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Cuadro general de clasificacién archivistica o
INTRODUCCION

El Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco (IFORTAB) es un
organismo descentralizado del estado de Tabasco cuyo objetivo es impartir e
impulsar la formacion para el trabajo en la entidad, promoviendo una mejor calidad
y vinculacion de este servicio con el aparato productivo y las necesidades de
desarrollo regional, estatal y nacional.

El Cuadro general de clasificacion de archivos (CGCA) es un instrumento de
control archivistico que se adhiere estrictamente a las normativas archivisticas
vigentes, en cumplimiento con el articulo 13 de la Ley de archivos para el estado de
Tabasco (AGET). Mediante el CGCA, podemos llevar a cabo los procedimientos
para la correcta organizacion (clasificacion, ordenacién y descripcion) de los

expedientes integrados por la institucion. \

El CGCA es una herramienta técnica que representa la organizaciéon del \\ :
archivo segun las atribuciones, funciones y actividades del sujeto obligado. La N NN o
estructura del Cuadro general de clasificacion archivistica seré jerarquica y se :@\
basara en los niveles de fondo, seccion y serie, los cuales establecen una base para e
distinguir y organizar las distintas agrupaciones de documentos que tendra el '

archivo del Instituto de Formaciéon para el Trabajo del Estado de Tabasco
(IFORTAB).

OBJETIVO

Proporcionar un instrumento de control archivistico que funcione como u $
herramienta integral, simplificando la organizacion (incluyendo clasificacién,
ordenacion y descripcion), con el fin de mejorar la gestion documental y la
administracion de archivos del IFORTAB.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Establecer una estructura de clasificacién jerarquica que £
precisa la organizacién y funciones de la entidad, facilit4
I6gica de los documentos.
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TABASCO

° Agilizar el proceso de clasificacion, ordenacién y descripcion de los
expedientes producidos por la institucion.

ordenada y organizada.

MARCO JURIDICO

De acuerdo con el articulo 13 de la Ley de archivos para el estado de Tabasco
(LAET), se establece que los sujetos obligados deben disponer de los instrumentos :
de control y consulta archivisticos que se correspondan con sus atribuciones y \
funciones, manteniéndolos actualizados y accesibles. Asimismo, se estipula que la
estructura del Cuadro general de clasificacion archivistica contempla niveles que
abarcan desde el fondo, seccién y serie, permitiendo incluso la opcién de incorporar
niveles intermedios mediante codigos alfanuméricos.

Asimismo, en el articulo 54, se estipula que “los sujetos obligados identificaran
los documentos de archivos producidos en el desarrollo de sus funciones y
atribuciones, mismas que se vincularan con las series documentales...” con relacién |
a este tema el Sistema Institucional de Archivos del IFORTAB, efectué un minucioso
estudio de su marco legal y juridico con el fin de integrar el cuadro general de ;

clasificacion archivistica, el cual se muestra a continuacion:

Constitucion - \S)
}

o Constitucion Politica del estado libre y soberano de Tabasco.

Legislacion

o Ley general de archivos.

e Ley de archivos para el estado de Tabasco,

o Ley general de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
o Ley federal del trabajo.
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e Loy de presupuesto y responsabilidad hacendaria del estado de Tahasco.
o Ley de disciplina financiera de las entidades federativas y los municipios.
o Ley general de contabilidad gubernamental.

e Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geograéfica.

e Ley de planeacion del estado de Tabasco.
o Ley de firma electrénica avanzada.
o Ley general para la igualdad entre mujeres y hombres.

e Ley general de responsabilidades administrativas.

o Ley orgénica del poder ejecutivo del estado de Tabasco.

?' i
Reglamentos Cé f

o Reglamento interno del Instituto de Formacién para el Trabajo del estado de
Tabasco (IFORTAB).
o Reglamento de la Ley del presupuesto y responsabilidad hacendaria del

estado de Tabasco.

e Reglamento interior de la Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental.

o Reglamento interno de la Secretaria de Educacion.

o Reglamento del codigo fiscal de la federacion.

/
y
Manuales //

{
o Manual de contabilidad gubernamental. /\>\
o Manual de normas presupuestarios para el ejercicio, control y segm ¥ X

evaluacion del gasto plblico del poder ejecutivo del estado de Tabasco

, Y ) 2023
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Caodigo
e Cddigo fiscal de la federacion.
Acuerdos

e Acuerdo de creacion del IFORTAB.

o Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetara la
guarda, custodia y plazo de conservacién del archivo contable

gubernamental.
Lineamientos y consejos
o Lineamientos generales para la integracion y funcionamiento de los comités
de ética.
o Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC). |
METODOLOGIA ;,VE

PRIMERA ETAPA: Modelo de tratamiento de los documentos

Identificacion

una de las direcciones, unidades y departamentos administrativos mediante
entrevistas con los titulares, los responsables de las areas operativas, y los\"
productores de la documentacion. Esto permitié un andlisis mas profundo de los
elementos esenciales que conforman las series documentales. Se basé en un
conjunto de 12 secciones homologadas, identificadas de manera consecutiva y
etiquetadas con la letra 'C' para representar funciones comunes compartidas por las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo.

Por otro lado, en lo que respecta a las secciones y series sustantivas,
identificadas mediante una numeracion consecutiva y la letra 'S', se llevaron a cabo
en conformidad con el Reglamento Interno del Instituto de Formacion'para el Trabajo
del Estado de Tabasco. Este proceso consideré las funciones ﬁri{auciones
especificas de las direcciones y planteles de dicho Instituto. A\
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Jerarquizacion

Durante esta fase de jerarquizacion, las direcciones, unidades y departamentos
administrativos llevaron a cabo un reconocimiento de su conjunto de documentos a
través del andlisis del marco legal en consonancia con sus funciones y atribuciones.

En lo que respecta a las funciones comunes, se procedidé a vincular los
documentos generados en cada departamento con las secciones y series comunes
previamente propuestas en el Instructivo para la elaboracion del Cuadro general de
clasificacién archivistica, publicado en 2012. El objetivo es homologar estas series
mediante un cddigo de clasificacion.

Por ofro lado, en relacion a las funciones sustantivas desempefiadas por las
diversas areas que conforman el Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado
de Tabasco (IFORTAB), se formularon propuestas para la selecciéon de las
secciones y series sustantivas.

Codificacion

El Cuadro general de clasificacion archivistica actual se estructura en un total de 11
secciones, que incluyen 52 series comunes (identificadas con la letra 'C'), asi como
2 secciones con 5 series sustantivas (marcadas con la letra 'S"). Estas series se
caracterizan por contar con definiciones claras de su valor documental, vigencia,

plazos de conservacion y destino final.

La clasificacion archivistica desemperia un papel fundamental en la gestion
documental, ya que proporciona una estructura ordenada y coherente para los
registros. Esto simplifica la organizacién y el acceso a la informacion, lo que ahorra
tiempo, recursos y facilita la toma de decisiones informadas. En Ultima instancia, la

entidades de todo tipo.
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SEGUNDA ETAPA: Procesos de instrumentacion

Validacion

realizadas, las herramientas que permitieron la integracion del presente Cuadro
general de clasificacién archivistica, mismas que fueron elaboradas por las areas
productoras de la documentacion.

Como resultado de estas sesiones de trabajo, se otorgé el visto bueno de /
dicho instrumento en la primera Sesién Extraordinaria del Grupo Interdisciplinario, f
misma que fue llevada a cabo el 18 de octubre del 2023, para posteriormente remitir (‘
los instrumentos de control archivisticos al Archivo General del Estado de Tabasco\ |
(AGET) para su registro y validacion, de conformidad con el articulo 69, fraccién 1V, '-\
de la LAET. /

/

Formalizacion

En cumplimiento con las funciones estipuladas en los articulos 26 y 27 de la Ley de
archivos para el estado de Tabasco, la coordinacién de archivos se encargara de J ‘
llevar a cabo las acciones necesarias para formalizar e implementar el Cuadro( .

general de clasificacién archivistica del IFORTAB. Esto se logrard mediante la Q\

implementacion de las siguientes medidas:

o Proporcionar orientacién acerca de la implementacién de procedimientos
archivisticos con relacién a los documentos de archivos.

e Vigilar los procesos de administracion documental ejecutados por el Sistema
Institucional de Archivos.

o Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion
y conservacion de archivos, cuando la institucion asi lo requiera.

Supervision y asesoria \

) kN
Con el fin de mantener el progreso en la gestion documental y administracion de  / L
archivos, el titular de la coordinacién de archivos, tras la aprobacion y divulgacion /
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del Cuadro general de clasificacién archivistica, se llevara a cabo una supervision
programada para asegurar su adecuada implementacion en las unidades
administrativas de este instituto, y de igual manera brindaré las orientaciones

archivisticas necesarias.
Capacitacion

El titular de la Coordinacién de Archivos del IFORTAB proporcionara capacitaciones,
siguiendo las directrices del articulo 95 de la LAET, a todo el personal de las éreas
productoras de la documentacién. Esto implicaré aclarar cualquier incertidumbre |
surgida durante el proceso de estructuracién y categorizacion del conjunto de
documentos con relacién a la implementacion del Cuadro general de clasificacion
archivistica que se presenta a continuacion.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

FONDO: Instituto de Formacion para el Trabajo del
Estado de Tabasco (IFORTAB)

Codigo Secciones Comunes
LEGISLACION
2C | ASUNTOS JURIDICOS ) ]
3C | PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
4C RECURSOS HUMANOS
5C RECURSOS FINANCIEROS
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS PUBLICA
7C SERVICIOS GENERALES
8C | TECNOLOGIA Y SERVICIO DE LA COMUNICACION T B
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS B
1ic PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICA
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

9 Av. Paseo Tabasco 417 Col, Centro; Villahermosa, Tabasco, México
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Secciones Sustantivas

Cédigo
18

GOBIERNO

28

“IMPULSO A LA FORMACION PARA EL TRABAJO

Secciones Comunes

Cadigo | Seccion

1C LEGISLACION

Serles

1C.10 Instrumentos juridicos consensuales

Cédigo Seccion
2C ASUNTOS JURIDICOS :

Series

2C.3 Registro y certificacién de firmas

2C.4 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la dependencia
2C.8 Juicios contra la dependencia
2C.9 Juicios de la dependencia

Cédigo Seccion

3C PROGRAMACION, ORGANIZACON Y PRESUPUESTACION

Series

3C.7 Programas operativos anuales

3C.10 Dictamen técnico de estructuras

3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

3C.22 Gestién de pagos

Cédigo Seccidn

4C RECURSOS HUMANOS

e -1 ] R e
4C.3 Expediente tnico de personal
4C.5 Noéminas de pago de personal
4C8  |contoldeasistencia \
4C.15 Afiliaciones al servicio médico
4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de s
i administrativas -

4C.23

Servicio social y practicas profesionales

10 Av. Paseo Tabasco 417 Col. Centro; Villahermosa, Tabasco, México T
Teléfono. 99 33 1490 14 :

“Ano do l'mrici:'-'yd‘\'
‘ . ) -
Hit%g e (AN ;




R NS T AT RN

AT e

e

i

I\HLMLU

’ EDUCAC[ON Cuadro ggz:::lli:aeccl:?anslcflii:cﬁ:z:hivlsﬁca (‘ i 'FORTAB
Cédigo Seccion
5C RECURSOS FINANCIERO
o Series
5C.3 Gastos 0 egresos por partida presupuestal
5C4 Ingresos
5C.5 Libros contables
5C.6 Registros contables (glosa)
5C.7 Valores financieros
5C.16 | Ampliaciones de presupuesto i
5CA7 Registro y control de polizas de egresos
5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos
5C.19 Pélizas de diario AT ey
, , : - A -
50,20 Compras directas Siglesr. S
5C.22 Control de cheques de némina LN
5C.23 Conciiiaciones | \ %, l- o ‘? 7
P
5G.24 Estados financieros \\‘ﬁfmgg“ //
5C.25 Auxiliares de cuentas
5C,26 Estado del ejercicio del presupuesto 2
N
Codigo Seccion
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS PUBLICA
Serles
6C.6 Control de contratos
6C.15 Arrendamientos
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles _
6C.19 | 7Almacenamlento control y distribucién de bienes muebles
Codigo Seccion
7C SERVICIOS GENERALES
EE Series
7C.13 Control del parque vehicular
Cédigo Seccion

“Ano de Francisce
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8C TECNOLOGIA Y SERVICIO DE LA COMUNICACION
Series
8C.16 Administracion y servicios de archivos
Caodigo Seccion
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
Serles
10C.3 Auditoria
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas
Caédigo Seccion
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICA
e Serles
11C.2 Disposiciones en materia de informacion y evaluacion o
11C.9 | Sistemas de informacion y estadistica de la dependencia
11C.10 Sistema nacional de informacién y estadistica
11C.14 Grupo interinstitucional de informacion (comités)
11C.19 Indicadores
Cédigo Seccion
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION Q\
Series
12C.4 Unidades de enlace
12C.5 Comité de transparencia
12C.6 Solicitudes de acceso a la mformamén
12C.7 Portal de transparencia
12C.8 Clasificacién de la informacion reservada
12C.9 Clasificacion de la informacion confidencial )
12C.10 Sistemas de datos personales
12C.11 | Instituto tabasquefio de transparencia y acceso a la informacion publica.
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Secciones Sustantivas ﬂ
Cadigo Seccion ?f
18 GOBIERNO
Serles
18.1 Actas de sesiones de la junta de gobierno
Caodigo Seccion
IMPULSO A LA FORMACION PARA EL TRABAJO
Series ) e g
28.1 Programas y planes de estudio en materia de formacion para el trabajo
28.2 Cursos de formacion y capacitacion para el trabajo
283 | Constancias de estudios y evaluacion de los procesos de certificacion
25.4 Seguimiento de egresados

HOJA DE CIERRE

El presente Cuadro general de clasificacion archivistica consta de 13 secciones y
57 series documentales, mismas que establecen su valor documental, vigencia
documental, plazos de conservacion y destino final; siendo aprobado por el Grupo
Interdisciplinario del Instituto de Formacién para el Trabajo del estado de Tabasco,
en la Primera Sesién Extraordinaria se llevd a cabo el 18 de octubre del afio
2023, quienes firman al m@)\ !

| calce de este instrumento de control
archivistico.

ibén Carrillo Pérez

Djrecto eneral ' \ - :
o) ( ﬂ
C;t\'f‘- ;;;;l' :améz;Lchu UJ QQQQC& ) 7

Titular de la Coordinacion de
Archivos

Galvan
gltn{i de la Unidad de Apoyo

a..d: - Juridico
2p5e § %
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L.A. R a Pérez Arévalo Ing. Sergio Ju

Titular del Organo Interno de
Control

Lic. Williams\(8tés Garcla

Titular de |

Lic. Salvador Esteban de la Fuente

Director de Vinculacién

“ Arq. Armando Tosca Alfaro

Director de Planeacion y
Evaluacidn
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Titular del Departamento de
Recursos Humanos

7 Juliana FabiolalOchoa
Agulilar

Titular de los
Departamentos de Servicios
Generales y Recursos
materiales
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Titular del departamento de
Control Escolar
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