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Introduccion

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

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

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

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

El Catalogo de disposicion documental brinda multiples beneficios para la

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

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

Objetivo general

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

Objetivos especificos

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

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

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

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

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

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

Marco juridico

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

Constitucion

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

Leyes

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Archivos

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

e Ley de Amparos

e Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

o Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco

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

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

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

e Ley de Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendarias y su
Reglamento

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

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

e Ley de Planeacion del Estado de Tabasco

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

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

o Ley Federal del Trabajo

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

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

o Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco

e Ley de Bienes Publicos pertenecientes al Estado de Tabasco

e Codigo Fiscal de la Federacion

e Codigo Fiscal de Tabasco

Normas

e Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01

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

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

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE TABASCO
Rio Mezealapa No. 106-C, Col. Casa Blanea, G.P. 86060, wwwsceey bl
Villahermosa, Tabasco, México, Tel: 993-358-0810, archivogencral @ceeytabedumx

2023
3 Fraiicisco
Moy VILA




1) COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS

(s ?j’_ EDUCACION ‘ " C&EC -y TE& y1ECNOLOGICOS DEL ESTADO
¥ SECHETARIA DE EDLIEACION e 22 DE TABASCO
”/fl LR J labasco Organismo Descentralizado

¥

TABASCO

Acuerdos

e ACUERDO por el que se emiten los Lineamientos Generales para la
Integracion y Funcionamiento de los Comités de Etica

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

Lineamientos

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

Programa y procedimientos

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

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

Metodologia de elaboracion

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

1. Etapa de identificacion

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

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

2. Etapa de valoracion

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

3. Etapa de regulacion

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

4. Etapa de control

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

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

e Aprobar el CADIDO por parte del Grupo interdisciplinario.

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

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

Instructivo de uso

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

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

Elementos

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

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

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

3.2 Subserie: Division de una serie documental.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

expediente.

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

e FEliminacion: se eliminara la serie en su totalidad

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

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

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

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

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

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

Relacion de documentos de comprobacion administrativa
inmediata y de apoyo informativo

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

Documentos de comprobacion administrativa inmediata

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

Los documentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo
informativo (DCAI) una vez cumplida su vigencia administrativa (1 afio) en el archivo
de tramite se eliminaran o desincorporaran bajo un procedimiento archivistico
especifico.

12

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE TABASCO
Rio Mezealapa No. 106-C, Col. Casa Blanca, C.1, 86060, www.eeeytnhedums
Villahermosa, Tabasco, México. Tel: 993-358-0810, archivo.gencral @eceyab.edu.my

| EDUCACION | %




LAL £x COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS
LYy }{2 ﬂ E' Y I E Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO
PP DE TABASCO

¥

EDUCACION \‘fg-"
</

Tabasco Organismo Descentralizado

TABASC

NGm Documentos de comprobaciéon administrativa Vigencia
' inmediata administrativa
1 Copias de conocimiento, reportes, circulares, { a6
memorandum, avisos, notas informativas.
2 Controles de correspondencia enviada y recibida 1 afio

Documentos de apoyo informativo

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

identificaron.

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

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

2 Copias fotostaticas duplicadas 1 afo

3 Formatos en blanco 1 afio

4 Invitaciones y felicitaciones 1 afio
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1C.10

1C.10.1
1C.10.2

[‘2c9
2C.9.1
2C.9.2

1C.10.3

M
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Catalogo de disposicion documental

Series comunes

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

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

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

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

5C.24

| Estados financieros

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

ECCION 7C Si |  GENERA

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

7CA4  Vales de combustible X 2857 [ x| |

7C.16 | Proteccién civil X T S E AR

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

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

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

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

documentales

0C CONTRO!

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

Series sustantivas

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

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

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

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

ot

_/

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

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

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

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

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

Serie Documental: Cobertura, Calidad y Oferta Educativa Pertinente

Area de Identificacion.

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

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

Area de contexto:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

L ] -

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

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

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

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

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

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

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

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

12.  Valores documentales de la serie:

Administrativo

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

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

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

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

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

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

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

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

Fiscal o contable

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

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

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

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

14,  Técnica de seleccion: Eliminacién Conservacion Muestreo X

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

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

departamento o equivalente).

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

(Nombre y firma).

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

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

Serie Documental:__Innovacién Educativa

Area de Identificacion.

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

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

equivalente).

Area de contexto:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

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

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

planteles.

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

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

Concentracion_5_afos Total 7 afos .

12. Valores documentales de la serie:

Administrativo

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

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

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

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

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

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

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

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

Legal

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

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

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

o hasta tres).

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

14. Técnica de seleccion: Eliminacion Conservacion Muestreo  x

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

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

neral adjunta, direccién de area, subdireccion,

/ﬂ{radora de la serie documental:

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

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

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

Serie Documental: Planes y Programas Académicos

Area de Identificacion.

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

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

Area de Contexto:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

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

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

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

Administrativo

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

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

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

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

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

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

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

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

Legal

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

Fiscal o contable

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

14. Técnica de seleccion: Eliminacion Conservacion Muestreo X

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

e

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

Lic. Darwin Garcia Serra

(Nombre y firma).

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

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

Serie Documental: Competencias Docentes

Area de Identificacién.

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

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

equivalente).

Area de contexto:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Esta serie documental contiene asuntos correspondientes a los perfiles de ingreso,
permanencia y competencias de los docentes seglin su ambito de desarrollo,
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materias en las cuales deberan impartir clases siendo pertinentes y suficientes para
asequrar la calidad en la oferta educativa del CECyTE.

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie).

10. Tipologia Documental: Oficios y Planes de Perfiles de ingreso,
permanencia y competencias docentes. _

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

11. Plazos de Conservacion Archivo de Tramite 2 afios  Archivo de
Concentraciéon_5_afios Total _7 afios

12.  Valores documentales de la serie:

Administrativo

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se
sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion o vigencia
documental).
Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno
o hasta tres).

13.  ¢La serie tiene valor histérico? Si _x_ No
14.  Técnica de seleccion: Eliminacién Conservacion Muestreo  x

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

Direccion Académica

(Nombre del area direccién general adjunta, direccién de area, subdireccion,
departamento o equivalente).

=)

é’,'/ -
;/éd}a/de la serie documental:

16.  El responsable de la Unidad
Lic. Darwin Garcia Serra j
(Nombre y firma).

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

Lic. Zurysadai Hernandez Pérez &
(Nombre y firma). U~
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Ficha Técnica de Valoracion

Serie Documental: Formacién de Estudiantes

Area de Identificacién.

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

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

Area de contexto:

1, Clave de la serie 1S.5 Nombre de la serie Formacion de Estudiantes
(Indicar clave y nombre conforme al cuadro de clasificacion de archivos de la
dependencia o entidad).

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

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

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

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

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

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

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

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

7. Afo de conclusién de la serie _ Vigente .
(En el caso de que la serie se cierre).

8. Términos relacionados de la serie: Formacion de Estudiantes
(Palabras clave que apoyen la localizacién de asuntos o temas relacionados con la
serie, no mas de cinco).

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Esta Serie Documental integra expedientes relacionados con el aprendizaje de
estudiantes sobre diversas disciplinas a través del nivel medio superior con un
seguimiento de los mismos.

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie).
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10.  Tipologia documental: _ Planes y Reportes de seguimiento de alumnos,
niveles de aprovechamiento de estudiantes por grupos y generaciones.
(Descripcion de la clase de documentos que contiene el expediente individual de la
serie).

11. Plazos de Conservacion Archivo de Tramite 2 afios  Archivo de
Concentracién_5 afios Total 7 anos .

12. Valores Documentales de la Serie:
Administrativo

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

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

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

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

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

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

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

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

Legal

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

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccién o parrafo donde se
sefala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion o vigencia
documental).
Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno
o hasta tres).

13.  ¢La serie tiene valor histérico? Si_x_ No
14. Técnica de seleccion: Eliminacién Conservacion Muestreo X

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

(Nombre del area direccion genergl
departamento o equivalente).

adjunta, direccion de area, subdireccion,

16.  El responsable de la Uni
Lic. Darwin Garcia Serra

(Nombre y firma). P y)/

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

jeradora de la serie documental:

generadora:
Lic. Zurysadai Hernandez Pérez 4|
(Nombre y firma). gr =
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Ficha Técnica de Valoracion

Serie documental: Profesionalizacién Docente

Area de Identificacion.

Unidad administrativa: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de Tabasco (CECYTE) .

Nombre del area: ___Direccién Académica
(Direcciébn general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o
equivalente).

Area de contexto:

. Clave de la serie 1S.6 Nombre de la serie Profesionalizacion Docente

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

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

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

3. Funcion por la cual se genera la serie:
Articulo 29 FRACCION ll1.- Vigiar que las v los docentes- correspondan a los perfiles
profesionales: que son requeridos por |las asignaturas.

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

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

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

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

L ] ay .
6. Fechas extremas de la serie de 2018 (afio)__- (afio).
(Anotar los afios extremos inicial y final de la serie en su conjunto).

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

8. Términos relacionados de la serie: Profesionalizacién Docente
(Palabras clave que apoyen la localizacién de asuntos o temas relacionados con la
serie, no mas de cinco).

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie documental integra expedientes relacionados con los planes para

incrementar el nivel de profesionalismo de los docentes segun las areas de campo

profesional gue imparten clases de acuerdo a sus perfiles, asi como |os cursos de

capacitacion, diplomado, posgrados y proyectos que desarrollen

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie).

10.  Tipologia documental: _ Planes, programas y oficios para profesionalizar la
plantilla docente.

EDUCACION ‘

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

11. Plazos de Conservacion Archivo de Tramite 2 afios  Archivo de
Concentracion_5_afos Total 7 anos .
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12.  Valores documentales de la serie:

Administrativo

Articulo 74. Para el caso de Faltas administrativas no graves, las facultades de las
Secretarias o de los Organos internos de control para imponer las sanciones
prescribiran en tres afos, contados a partir del dia siguiente al que se hubieren
cometido las infracciones, o a partir del momento en gue hubieren cesado.
Cuando se trate de Faltas administrativas graves o Faltas de particulares, el plazo
de prescripcidn sera de siete afios, contados en los mismos términos del parrafo
anterior.

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

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

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

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

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

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

Legal

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

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccion o parrafo donde se
sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacién o vigencia
documental).
Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno
o hasta tres).
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13.  ¢La serie tiene valor histérico? Si _x  No
14.  Técnica de seleccidn: Eliminacién __ Conservaciéon ___ Muestreo __x

15.  Nombre del 4rea responsable donde se localiza la serie:

Direccion Académica
(Nombre del area direccién genergl adjunta, direccién de &rea, subdireccion,

departamento o equivalente).

16.  El responsable de la Unida dorg’de la serie documental:
Lic. Darwin Garcia Serra -
(Nombre y firma).

17.  El responsable del archivo d€ framite de la unidad administrativa o del area

generadora: 03
Lic. Zurysadai Hernéndez Pérez /| {/
(Nombre y firma).
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Ficha Técnica de Valoracion

Serie documental: Atencidn a la Demanda en oferta educativa

Area de identificacion.

Unidad administrativa: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de Tabasco (CECyYTE) .

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

equivalente).

Area de contexto:

1. Clave de laserie 1S.7 Nombre de la serie Atencién a la Demanda

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

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

(Cuando se decida que la serie tendra ademas una Subserie u otras mas, se
indicara su clave y nombre; en caso contrario, no es aplicable).
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3. Funcioén por la cual se genera la serie:
Articulo 29 FRACCION V.- Supervisar y proponer la creacién de nuevas carreras de
acuerdo a las necesidades de la region;

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

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

4, Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

e Direccion Académica
o« Planteles

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

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

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

I Afo de conclusion de la serie _Vigente .
(En el caso de que la serie se cierre).

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

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Esta serie documental integra expedientes relacionados las necesidades de la
poblacién y/o regién para la creacién de nuevos planteles y atencién de la demanda
de las comunidades con carreras técnicas actuales que satisfagan las necesidades
de la zona.

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie).
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10. Tipologia documental: Planes, reportes sobre demanda de educacion,
niveles educativos por municipio y documentos relacionados con la demanda de
planteles vy carreras técnicas propuestas segun la zona.

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

11. Plazos de Conservacién Archivo de Tramite 2 afios  Archivo de
Concentracion_5_arios Total 7 afos

12.  Valores documentales de la serie:

Administrativo

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

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

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

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

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

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

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

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

Legal

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

Fiscal o contable
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(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se
sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion o vigencia

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

o hasta tres).

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

14. Técnica de seleccion: Eliminacién Conservacion Muestreo X

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

Direccion Académica

(Nombre del area direccién general adjunta, direccion de area, subdireccion,
departamento o equivalente).

y

16.  El responsable de la Unid eradora de la serie documental:
Lic. Darwin Garcia Serra j
(Nombre y firma). / / 7

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

Lic. Zurysadai Hernandez Pérez 19
(Nombre y firma). cl ™
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Ficha Técnica de Valoracion

Serie Documental; Desarrollo Académico

Area de Identificacion.

Unidad Administrativa: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado
de Tabasco (CECyTE) .

Nombre del area:  Direccion Académica (Departamento de Desarrollo Académico)

(Direccion general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o
equivalente).

Area de contexto:

1. Clave de la serie 1S.8 Nombre de la serie Desarrollo Académico
(Indicar clave y nombre conforme al cuadro de clasificacién de archivos de la
dependencia o entidad).

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

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

Articulo 29 Fraccién XXXIV: “Proporcionar, asesorar, supervisar y evaluar la
aplicacion de los programas de estudios por asignaturas del area basica,
propedéutica y del campo profesional para propiciar su integracion en los planteles.”
Articulo 29 Fraccion XLVI: “Revisar las planeaciones didacticas de las asignaturas
basicas, propedéuticas y del campo profesional.”

Articulo 29 Fraccién LXVII: “Atender a las v los docentes de los diferentes planteles”
Articulo 29 Fraccidon XLIII: “Realizar supervisiones a los planteles con que cuenta el
CECyYyTE-TABASCO."

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

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

4, Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
e Planteles
° d
o :

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

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

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

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

8. Términos relacionados de la serie:_ Planeaciones, Rutas Didacticas,
acompafiamiento académico

(Palabras clave que apoyen la localizacién de asuntos o temas relacionados con la
serie, no mas de cinco).
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9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie documental contiene
asuntos correspondientes a la planificacion del proceso de ensefianza aprendizaje,

estrategias del proceso de ensefianza-aprendizaje por parcial en cada plantel y
Visitas de apoyo al docente en la aplicacion de las actividades académicas.

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie).

10. Tipologia documental: _Oficios sobre planeaciones Genéricas Basicas,
Rutas Didacticas Acompafamiento académico al docente y planeaciones/dia de

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

serie).

11. Plazos de Conservacion Archivo de Tramite 2 afios  Archivo de
Concentracién_5_afios Total 7 anos .

12.  Valores documentales de la serie:

Administrativo

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

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

Si se dejare de actuar en los procedimientos de responsabilidad administrativa
originados con motivo de la admisién del citado informe, y como consecuencia de
ello se produjera la caducidad de la instancia, la prescripcién se reanudara desde el
dia en que se admiti6 el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

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

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

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

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

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

Fiscal o contable

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

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

o hasta tres).

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

14. Técnica de seleccion: Eliminacion Conservacion Muestreo X

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

Direccién Académica (Departamento de Desarrollo Académico)

(Nombre del area direccién general adjunta, direccion de area, subdireccion,
departamento o equivalente).

16.  El responsable de la Unidad generadora de la serie documental:
Mtro. Pablo Novelo Escalera&fr——
(Nombre y firma).

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

generadora: ijr\‘
Lic. Lucia del Carmen Sanchez Hidalgo— 3"\ |

(Nombre y firma). V\
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Ficha Técnica de Valoracion

Serie Documental:; Reconocimiento a la labor docente

Area de Identificacion.

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

Nombre del area: Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los

Maestros.
(Direccién general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o

equivalente).

Area de contexto:

1. Clave de la serie  1S.9 Nombre de la serie Reconocimiento a la labor
docente

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

2. Clave de la subserie Nombre de la subserie
Clave de la subserie Nombre de la subserie
Clave de la subserie Nombre de la subserie ___

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

Articulo 72. La Beca Comision es un reconocimiento al personal al que se refiere
esta Ley que se otorga para efectuar estudios de especialidad, maestria o doctorado
en instituciones de educacién superior. Tendran derecho a acceder a este
reconocimiento, el personal que cumpla con los siguientes requisitos:

l. Contar con una experiencia minima de tres afios de servicios efectivos
prestados en el sistema publico educativo;

[l ll. Ostentar nombramiento definitivo o interino ilimitado en plaza sin titular;
. II. Acreditar la relacién directa de la especialidad, maestria o doctorado con
la actividad educativa que desempefie, y

V. IV. Los demés que determine la Secretaria.

V. La duracién maxima autorizada para la Beca Comision sera de un afo para
especializacion, de dos afios para maestria y de tres afios para doctorado. Cuando
el personal becado suspenda sus estudios sin mediar causa justificada o no acredite
los estudios efectuados, se le cancelara la beca y quedara inhabilitado en los
términos establecidos por la Secretaria, debiendo reincorporarse de inmediato al
servicio publico educativo.

Al término de la Beca Comision el personal se reincorporara al servicio activo y
debera laborar en el servicio publico educativo, cuando menos, por un tiempo igual
al de la duracién de los estudios realizados bajo la Beca Comision; en caso contrario
debera reembolsar el monto total objeto de dicho reconocimiento.

Articulo 70. En educacién media superior, se reconocera la labor del personal
docente, a través de los programas que, para tal efecto definan las autoridades de
educacién media superior v los organismos descentralizados, de conformidad a los
lineamientos vy requisitos que establezcan.

Para el otorgamiento de estos reconocimientos, se consideraran, entre otros, los
siquientes criterios respecto al personal a reconocer:

L Las aportaciones que haya realizado para la mejora continua en la
educacion, la docencia, la investigacién y la tutoria docente;

1. Las publicaciones académicas o de investigacion;

[l. La formacion académica o de posgrado o

IV. El desempefio en el plantel o subsistema en el que realice su labor.

Ley General del sistema para la carrera de las maestras y los maestros publicada

en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de septiembre de 2019. Pag. 26 y 27
(Se establecera brevemente la funcién con base en el reglamento interior o manual

de organizacién o programa).
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4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion,

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

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

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

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

e Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y Maestros Nacional

6. Fechas extremas de la serie de 2019 (afio) _- (afo).
(Anotar los afios extremos inicial y final de la serie en su conjunto).

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

8. Términos relacionados de la serie;_Beca Comision, Practica Educativa
(Palabras clave que apoyen la localizacién de asuntos o temas relacionados con la
serie, no mas de cinco).

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Esta serie documental integra los expedientes relacionados con el Otorgamiento de
una licencia con goce de sueldo para estudios de postgrado, asi como el
reconocimiento por su practica educativa.

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie).

10.  Tipologia documental: _Oficios y Documentos de Becas Comision y Practica

Educativa.

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

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

Concentracion 5 afos Total 7 anos .
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12.  Valores documentales de la serie:

Administrativo

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

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

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

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

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

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

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

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

Legal

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

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o péarrafo donde se
sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacién o vigencia
documental).
Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno
o hasta tres).
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13.  ¢La serie tiene valor histérico? Si _x_ No
14.  Técnica de seleccion: Eliminaciéon ___ Conservacion ___ Muestreo __ X

15. Nombre del 4area responsable donde se localiza la serie:
Unidad del sistema para la carrera de las maestras y los maestros
(Nombre del area direccién general adjunta, direccion de area, subdireccion,

departamento o equivalente). //

16.  El responsable de la Unidad generadora de la serie documental;—
Mtro. Victor Manuel Priego Zurita NG L X
(Nombre y firma). o

ite de la unidad administrativa o del area

17.  El responsable del archivo de tr n

generadora:
Lic. Deydi Asencio Guzman.

(Nombre y firma). }/

J
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Ficha Técnica de Valoracion

Serie Documental; Evaluaciones y Promociones

Area de Identificacién.

Unidad Administrativa; _ Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado

de Tabasco (CECYTE) .

Nombre del Area: Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros

(Direccion general adjunta, direccion de érea, subdireccién, departamento o
equivalente).

Area de contexto:

1 Clave de laserie 1S.10 Nombre de la serie Evaluaciones y Promociones .

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

2 Clave de la subserie Nombre de la subserie
Clave de la subserie Nombre de la subserie
Clave de la subserie Nombre de la subserie __

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

Articulo 64. “De la promocién en el servicio en educacién media superior”: Las
autoridades de educacién media superior y los organismos descentralizados, para
la promocién en el servicio docente por cambio de categoria o por asignacion de
horas adicionales, emitirAn, previa aprobacion de la Secretaria, el programa
correspondiente, que contendra las categorias y niveles de la funcién docente, asi
como los lineamientos v requisitos respectivos para su implementacion. En dicho
programa se consideraran los siguientes criterios en el personal a promover:

. Antigliedad en el servicio;

1. Experiencia v tiempo de trabajo en zonas de marginacién, pobreza y
descomposicion social;

11, El reconocimiento al buen desempefio por la comunidad educativa, con la
participacion de madres y padres de familia o tutores, alumnos y comparieros de
trabajo;

V. La formacién académica y de posgrado;

V. La capacitacion y actualizacion;

VI. L as aportaciones en materia de mejora continua en la educacion, la docencia
o la investigacion;

VIl. Participacion en eventos y actividades de fortalecimiento académico y
formacion integral del educando;

VIIl. Actividades de tutoria o0 acompaiiamiento docente;

IX. Las publicaciones académicas o de investigacion,

X. El desempefio en el plantel o subsistema en el que realice su labor.

Articulo 59. La promocién a cargos con funciones de direccion y de supervision en
la educacion media superior que imparta el Estado y sus organismos
descentralizados, se llevara a cabo mediante procesos anuales de seleccion, con
sujecion a los términos vy criterios siguientes:
l. Para participar en el proceso de promocion, se estara a lo siguiente:
a) El personal que realice funcién docente con una experiencia minima de cuatro
afios con nombramiento definitivo, podra participar en el proceso de seleccion a los
cargos con funciones de direccion, vy
b) El personal directivo que ejerza la funcién, cuente con experiencia minima de
cuatro afios en la gestion directiva, podra participar en el proceso de seleccion a
otros cargos con funciones de direccién o de supervision;
1. Para establecer un sistema transparente, equitativo y publico se emitiran las
convocatorias para llevar a cabo la valoraciéon de sus habilidades y competencias,
que especifiquen el perfil profesional que deberan cumplir los aspirantes; los
puestos sujetos a concurso; los requisitos, términos y fechas de registro; los
elementos multifactoriales: en su caso, las sedes de aplicacion del sistema que
permita apreciar los conocimientos y aptitudes; la publicacién de resultados, y los
criterios para la asignacion de puestos, y demas elementos que las autoridades de
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educacion media superior o los organismos descentralizados determinen;
[l. Los elementos multifactoriales que se tomaran en cuenta, como parte de este
proceso, comprenderan, entre otros:
a) Experiencia en gestién directiva;
b) Vocacién de servicio vy liderazgo;
¢) Reconocimiento por la comunidad escolar;
d) Conocimiento de la normatividad vigente;
e) Disefio de estrategias para el trabajo académico;
f) Habilidades de planeacién y de gestién, y
a) Los demas que establezcan las autoridades de educacion media superior y los
organismos descentralizados, y
V. Las convocatorias, elaboradas a partir de la aprobada por la Secretaria, se
publicaran conforme al calendario anual y con un plazo minimo de treinta dias
naturales previos al inicio del proceso de seleccion. En el caso de puestos directivos
con funciones administrativas, las autoridades de educacién media superior y los
organismos descentralizados los podran asignar a personal con perfil
administrativo: en estos casos, se otorgard un _nombramiento temporal, que no
podra ser renovado.

Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros publicada
en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de septiembre de 2019. Pag. 23 y 24

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

4, Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

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

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

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
e Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y Maestros Nacional
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6. Fechas extremas de la serie de 2019 (afio) - (afno).
(Anotar los afios extremos inicial y final de la serie en su conjunto).

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

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

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Esta serie documental contiene expedientes que Consiste en un procedimiento
mediante el cual las maestras vy los maestros pueden acceder a una promocién por
horas adicionales o cambio de categoria en el servicio docente.

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie).

10. Tipologia documental: convocatoria, fichas de registro, fichas de
participacion, hoja de resultados, acta circunstanciada de hechos y sus anexos.

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

11. Plazos de Conservacion Archivo de Tramite 2 afios  Archivo de
Concentracion_5 afos Total 7 anos.

12. Valores documentales de la serie:

Administrativo

Articulo 74. Para el caso de Faltas administrativas no graves, las facultades de las

Secretarias o de los Organos internos de control para imponer las sanciones

prescribirdn en tres afios, contados a partir del dia siguiente al que se hubieren

cometido las infracciones, o a partir del momento en que hubieren cesado.

Cuando se trate de Faltas administrativas graves o Faltas de particulares, el plazo

de prescripcion sera de siete afios, contados en los mismos términos del parrafo

anterior.

La prescripcion se interrumpira con la clasificacién a que se refiere el primer parrafo

del articulo 100 de esta Ley.

Si se dejare de actuar en los procedimientos de responsabilidad administrativa

originados con motivo de la admisién del citado informe, y como consecuencia de

ello se produjera la caducidad de la instancia, la prescripcién se reanudara desde el

dia en que se admitio el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

En ninglin caso, en los procedimientos de responsabilidad administrativa podra
60
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TABASCO

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

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

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

(Criterio o justificacién administrativa por el cual debe conservarse Ila
documentacion).

Legal

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

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o parrafo donde se
sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacién o vigencia
documental).
Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno
o hasta tres).

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

14. Técnica de seleccion: Eliminaciéon Conservacion Muestreo X

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

Unidad del sistema para la carrera de las maestras y los maestros
(Nombre del area direccion general adjunta, direccién de area, subdireccion,
departamento o equivalente). (}- )

16.  El responsable de la Unidad generadora de la serie documentalz((ﬂ%

2
Mtro. Victor Manuel Priego Zurita Q) ¢~
(Nombre y firma).

17.  El responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa o del area
9.

generadora:
Lic. Deydi Asencio Guzman.
(Nombre y firma).
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Ficha Técnica de Valoracion

Serie Documental: Orientacion Educativa.

Area de Identificacion.

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

Nombre del Area:  Direccién Académica (Departamento de Orientacion Educativa)

(Direccion general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o
equivalente).

Area de contexto:

1. Clave de la serie 1S.11 Nombre de la serie Orientacién Educativa

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

2. Clave de la subserie Nombre de la subserie
Clave de la subserie Nombre de la subserie
Clave de la subserie Nombre de la subserie ___

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

Articulo 29 FRACCION LIIl.- Elaborar y revisar el programa de orientacién
educativa. v las estrategias centradas en el aprendizaje significativo, antologias y/o
manuales, quias de auto aprendizaje de los seis semestres de orientacion
educativa.

Articulo 29 FRACCION LIV.- Desarrollar los servicios de orientacién educativa,
tutorias, area de atencion psicolégica, trabajo social, v los programas federales en

los planteles.

Articulo 29 FRACCION LV.- Informar las fechas de entrega de informes parciales
de los programas tutorias, orientacién educativa, trabajo social y construye T, previa
autorizacion de la Direccion académica.

Articulo 29 FRACCION LVI.- Recopilar y revisar el plan de actividades semestral,
del area de trabajo social de los Planteles

Articulo 29 FRACCION LVII.- Operar la aplicacién de las evaluaciones psicologicas,
que permitan conocer las necesidades académicas, personales y psicologicas de
las alumnas y alumnos en los planteles.

Articulo 29 FRACCION LVIII.- Elaborar la convocatoria para la conformacion de la
academia de tutorias, orientacién educativa y comités de Construye-T.

Articulo 29 FRACCION LIX.- Convocar a reuniones de trabajo a la academia de
tutorias de orientacion educativa: comités de Construye T, personal del area de
trabajo social de los Planteles.

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

(Se establecera brevemente la funcion con base en el reglamento interior o manual
de organizacién o programa).
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4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion,

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

e Planteles
[ ]

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

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

[ ] -

6. Fechas extremas de la serie de 2018 (afio)_  (afio).
(Anotar los afios extremos inicial y final de la serie en su conjunto).

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

8. Términos relacionados de la serie: Trabajo Social, orientaciéon educativa,
Tutorias, Construye-T, Horas de apoyo a la docencia, fortalecimiento académico.
(Palabras clave que apoyen la localizacion de asuntos o temas relacionados con la
serie, no mas de cinco).

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Esta serie documental contiene asuntos correspondientes al seguimiento de
alumnos, padres de familia para evitar indices de abandono escolar, informes de
orientacién educativa para contribuir el desarrollo de los alumnos para ejercer su
autorrealizacién personal descubriendo sus capacidades en la formacion de
proyecto de vida, Asesorias académicas a los alumnos con problemas de
reprobaciébn o bajo rendimiento escolar, Desarrollo de las habilidades
socioemocionales de los estudiantes y proyectos académicos que contribuyan a la
formacion integral de los alumnos.

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie).
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10.  Tipologia documental: _Informes de trabajo social, Informes de orientacion
educativa, Informes parciales de Tutorias, Informes parciales de Construye T,
Proyectos académicos para asignacién en horas de apoyo a la docencia y
fortalecimiento académico.

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

11. Plazos de Conservacion Archivo de Tramite 2 aflos  Archivo de
Concentraciéon_5_afios Total 7 afos .

12.  Valores documentales de la serie:

Administrativo

Articulo 74. Para el caso de Faltas administrativas no graves, las facultades de las
Secretarias o de los Organos internos de control para imponer las sanciones
prescribirdn en tres afios, contados a partir del dia siguiente al que se hubieren
cometido las infracciones, o a partir del momento en que hubieren cesado.
Cuando se trate de Faltas administrativas graves o Faltas de particulares, el plazo
de prescripcidon sera de siete afios, contados en los mismos términos del parrafo
anterior.

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

Si se dejare de actuar en los procedimientos de responsabilidad administrativa
originados con motivo de la admisién del citado informe, y como consecuencia de
ello se produjera la caducidad de la instancia, la prescripcion se reanudara desde el
dia en que se admiti6 el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

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

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

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

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

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

Fiscal o contable

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

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

o hasta tres).

13.  ¢La serie tiene valor histérico? Si_x_ No

14. Técnica de seleccion: Eliminacién Conservacion Muestreo X

15. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Direccion Académica (Departamento de Orientacion Educativa)

. EDUCACION

(Nombre del area direccion general adjunta, direccion de area, subdireccion,
departamento o equivalente).

16.  El responsable de la Unidad generadora %ser' mental:

Mtra. Alicia del Carmen Plankarte Rivera.

(Nombre y firma). (ALX

17.  El responsable del archivo de tramite d unidad administrativa o del area
generadora:

Lic. Hortencia Liliana Cérdoba Pérez. =

(Nombre y firma).
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Ficha Técnica de Valoracion

Serie documental; Capacitacion Docente

Area de identificacion.

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

Nombre del area: Unidad del sistema para la carrera de las maestras y los
maestros.

(Direccién general adjunta, direccién de area, subdireccion, departamento o
equivalente).

Area de contexto:

1. Clave de la serie 1S.12 Nombre de la serie Capacitacidén Docente

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

2. Clave de la subserie Nombre de la subserie .
Clave de la subserie Nombre de la subserie
Clave de la subserie Nombre de la subserie

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

3. Funcién por la cual se genera la serie:

Articulo 16 FRACCION |Ill: Ofrecer, adicionalmente, cursos gratuitos, idoneos,
pertinentes y congruentes con los niveles de desempefio que se desea alcanzar,
para la formacién, capacitacién y actualizacién de conocimientos del personal
docente, técnico docente vy del personal con funciones de direccion y de supervision
que se encuentren en servicio.

Ley General del sistema para la carrera de las maestras y los maestros publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de septiembre de 2019. Pag. 10.

(Se establecera brevemente la funcion con base en el reglamento interior o manual
de organizacion o programa).
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4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

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

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

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

e Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y Maestros Nacional

L]

6. Fechas extremas de la serie de 2019 (afio) _ - (afio).
(Anotar los afios extremos inicial y final de la serie en su conjunto).

[ Ao de conclusion de la serie _Vigente .
(En el caso de que la serie se cierre).

8. Términos relacionados de la serie: capacitacion, formacién docente.
(Palabras clave que apoyen la localizacién de asuntos o temas relacionados con la
serie, no mas de cinco).

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Esta serie documental contiene asuntos correspondientes a la oferta de
capacitacion y actualizacién para las maestras y los maestros mediante cursos de
formacién continua, a través de los cuales el docente podra obtener un mejor
desarrollo en cuanto a la actualizacion de sus conocimientos disciplinares y
pedagdgicos.

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie).

10.  Tipologia documental: _Comunicado, reportes de registro y validacién
(Descripcion de la clase de documentos que contiene el expediente individual de la

serie).
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11. Plazos de Conservacién Archivo de Tramite 2 afios  Archivo de
Concentracion_5_afios Total 7 afios .

12.  Valores documentales de la serie:

Administrativo

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

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

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

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

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

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

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

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

Legal

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

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se
sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacién o vigencia

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

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

14. Técnica de seleccion: Eliminacién Conservacion Muestreo X

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

Unidad del sistema para la carrera de las maestras y los maestros
(Nombre del area direccion general adjunta, direccion de area, subdireccion,
departamento o equivalente).

16.  El responsable de la Unidad generadora de la serie documental: < /
Mtro. Victor Manuel Priego Zurita # %é N\
(Nombre y firma). e N

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

generadora: >
Lic. Deydi Asencio Guzman. (‘
(Nombre y firma). >
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Ficha Técnica de Valoracion

Serie documental: Eventos Culturales

Area de identificacion.

Unidad administrativa: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de Tabasco (CECYTE) .

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

Area de contexto:

1. Clave de laserie 2S.1 Nombre de la serie Eventos Culturales

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

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

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

Articulo 31 FRACCION XX.- Coordinar y supervisar los eventos estatales y
nacionales de arte v cultura, creatividad tecnologica y deporte, asi como dar
sequimiento a las actividades de vinculacién de los Planteles.

Articulo 31 FRACCION XXIll.- Realizar la gestién necesaria para el desarrollo
eficiente de diferentes eventos que se realizan.

Estatuto general del Colegio de Estudios Cientificos vy Tecnoldgicos del Estado de
Tabasco. Publicado en el periédico oficial del Estado de Tabasco del dia 5 de
diciembre de 2018.

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

4, Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
e Direccion de Vinculacion
o Planteles
[ ]

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

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

6. Fechas extremas de la serie de 2018 (afio)__-_ (afio).
(Anotar los afios extremos inicial y final de la serie en su conjunto).

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

8. Términos relacionados de la serie: Eventos Culturales
(Palabras clave que apoyen la localizacién de asuntos o temas relacionados con la
serie, no mas de cinco).
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9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Esta serie documental integra expedientes relacionados con la organizacién de
eventos culturales y/o asistencia a aquellos que se organicen en los CECYTES de
otros estados del pais, como el Festival de Arte y cultura de los CECYTE, los
festivales Estatal de Arte v cultura inter-CECYTE vy el encuentro Nacional de
Interculturalidad de los CECYTES. En sus diversas categorias.

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie).

10.  Tipologia documental: _Oficios, Reportes y resultados de la participacion en
el Festival Nacional de Arte y Cultura de los CECyYTES, Festival Estatal de Arte y
cultura Inter-CECYTE, Encuentro Nacional de Interculturalidad de los CECYTE

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

1. Plazos de Conservacion Archivo de Tramite 2 afios  Archivo de
Concentracién_5_afos Total 7 anos .

12.  Valores documentales de la serie:

Administrativo

Articulo 74. Para el caso de Faltas administrativas no graves, las facultades de las

Secretarias 0 de los Organos internos de control para imponer las sanciones

prescribiran en tres afios, contados a partir del dia siguiente al que se hubieren

cometido las infracciones, o a partir del momento en que hubieren cesado.

Cuando se trate de Faltas administrativas graves o Faltas de particulares, el plazo

de prescripcion sera de siete afios, contados en los mismos términos del parrafo

anterior.

La prescripcién se interrumpira con la clasificacién a que se refiere el primer parrafo

del articulo 100 de esta Ley.

Si se dejare de actuar en los procedimientos de responsabilidad administrativa

originados con motivo de la admisién del citado informe, y como consecuencia de

ello se produjera la caducidad de la instancia, la prescripcion se reanudara desde el

dia en que se admitio el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

En ninglin caso, en los procedimientos de responsabilidad administrativa podra

dejar de actuarse por mas de seis meses sin causa justificada; en caso de

actualizarse dicha inactividad, se decretara, a solicitud del presunto infractor, la

caducidad de la instancia.

Los plazos a los que se refiere el presente articulo se computaran en dias naturales.
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Ley General de Responsabilidades Administrativas, Publicada en el diario oficial de
la federacion el 18 de julio de 2016.

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

Legal

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

Fiscal o contable

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

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

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

14. Técnica de seleccion: Eliminacion Conservacion Muestreo  x

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

Direccion de Vinculacién

(Nombre del area direccién general adjunta, direccion de area, subdireccion,
departamento o equivalente).

16.  El responsable de la Upi
Lic. Manuel Llergo Diaz
(Nombre y firma).

'generadora de la serie documental:

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

generadora: (%
Lic. Julieta Lépez Gomes —

(Nombre y firma).
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Ficha Técnica de Valoracion

Serie Documental: Formacion Artistica

Area de Identificacion.

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

Nombre del Area: __ Direccién de Vinculacion .
(Direccién general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o
equivalente).

Area de contexto:

1. Clave de la serie 2S.2 Nombre de la serie Formacion Artistica

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

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

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

Articulo 31 FRACCION Il.- Promover el desarrollo de las actividades de arte y
cultura, v de educacién fisica y deporte en los diferentes Planteles como parte de la
formacion integral del alumnado;

Articulo 31 FRACCION IIl.- Establecer y aplicar los lineamientos que normen -el
desarrollo de las actividades para-escolares correspondientes a las areas de arte y
cultura, v educacion fisica y deportes;

Estatuto general del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Tabasco. Publicado en el Peridédico Oficial del Estado de Tabasco del dia 5 de
diciembre de 2018.

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

4, Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
e Direccién de Vinculacién

o Planteles
[ ]

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

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

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

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

8. Términos relacionados de la serie: Formacion Artistica
(Palabras clave que apoyen la localizacion de asuntos o temas relacionados con la
serie, no mas de cinco).
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9. Breve descripcién del contenido de la serie:

Esta serie documental integra expedientes relacionados con la promocién en los
alumnos de la formacién artistica con actividades para-escolares, como danza,
poesia, pintura etc.

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie).

10.  Tipologia documental: _ Oficios y planes relacionados con la preparacion y
entrenamiento de los alumnos que participaran en los concursos de actividades
artisticas.

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

11. Plazos de Conservacion Archivo de Tramite 2 afios  Archivo de
Concentracion_5_afios Total 7 afos.

12. Valores documentales de la serie:

Administrativo

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

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

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

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

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

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

L ey General de Responsabilidades Administrativas, Publicada en el diario oficial de
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la federacion el 18 de julio de 20186.

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

Legal

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

Fiscal o contable

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

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

o hasta tres).

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

14. Técnica de seleccion: Eliminacion Conservacion Muestreo X

15. Nombre del 4rea responsable donde se localiza la serie:

Direccién de Vinculacion

(Nombre del area direccién general adjunta, direccién de area, subdireccion,
departamento o equivalente).

16. El responsable de la Unid neradora de la serie documental:
Lic. Manuel Llergo Diaz /

(Nombre y firma).

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

Lic. Julieta L6pez Gomes & e
(Nombre y firma).
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Ficha Técnica de Valoracion
Serie Documental: Difusién Cultural y Artistica

Area de Identificacion.

Unidad Administrativa: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnol6gicos del Estado
de Tabasco (CECyYTE) .

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

Area de contexto:

1. Clave de la serie 2S.3 Nombre de la serie Difusion Cultural y Artistica

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

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

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

3. Funcion por la cual se genera la serie:

Articulo 31 FRACCION Il.- Promover el desarrollo de las actividades de arte y
cultura, v de educacion fisica y deporte en los diferentes Planteles como parte de la
formacién integral del alumnado;

Articulo 31 FRACCION Ill.- Establecer y aplicar los lineamientos que normen -el
desarrollo de las actividades para-escolares correspondientes a las areas de arte y
cultura, y educacion fisica y deportes;

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

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

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

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

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

T Afo de conclusion de la serie _Vigente .
(En el caso de que la serie se cierre).

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

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Esta serie documental integra expedientes relacionados con la difusiéon en medios
electrénicos v en los planteles de las actividades culturales y artisticas que incluyen
diversas modalidades como cuento corto, declamacién, poesia, canto, danza,
ajedrez, oratoria, escolta de bandera, pintura, escultura, fotografia.
(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie).

10. Tipologia documental: Oficios, Planes y Reportes sobre Difusién de
Actividades Culturales y Artisticas, Participacion en Concursos y Resultados.
(Descripcion de la clase de documentos que contiene el expediente individual de la
serie).

11. Plazos de Conservacion Archivo de Tramite 2 afios  Archivo de
Concentracion_5_afios Total 7 afos .
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12. Valores documentales de la serie:

Administrativo

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

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

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

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

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

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

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

Legal

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

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se
sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacién o vigencia
documental).
Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno
o hasta tres).

13.  ¢La serie tiene valor histérico? Si _x No
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14.  Técnica de seleccion: Eliminacién Conservacion Muestreo X

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

Direccién de Vinculacion
(Nombre del area direccién general adjunta, direccién de area, subdireccion,

departamento o equivalente).

16.  El responsable de la Unigad radora de la serie documental:
Lic. Manuel Llergo Diaz
(Nombre y firma).

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

generadora: ;
Lic. Julieta Lépez Gomes .M' &>

(Nombre y firma).
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Ficha Técnica de Valoracion

Serie documental: Formaciéon Deportiva

Area de Identificacién.

Unidad administrativa:  Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de Tabasco (CECyTE) . '

Nombre del area: _ Direccién de Vinculacion
(Direccién general adjunta, direccion de area, subdireccién, departamento o
equivalente).

Area de contexto:

1. Clave de la serie 2S.4 Nombre de la serie Formacién Deportiva

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

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

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

Articulo 31 FRACCION Il.- Promover el desarrollo de las actividades de arte y
cultura, v de educacion fisica y deporte en los diferentes Planteles como parte de |a
formacion integral del alumnado;

Articulo 31 FRACCION lII.- Establecer y aplicar los lineamientos que normen -el
desarrollo de las actividades para-escolares correspondientes a las areas de arte y
cultura, v educacion fisica y deportes;

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

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

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

e Planteles
L ]

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

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

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

i Afio de conclusién de la serie _ Vigente .
(En el caso de que la serie se cierre).

8. Términos relacionados de la serie; _Formacién Deportiva
(Palabras clave que apoyen la localizacion de asuntos o temas relacionados con la
serie, no mas de cinco).
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9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Esta serie documental integra expedientes relacionados con la promocién en los
alumnos de actividades deportivas como futbol, atletismo, voleibol, basquetbol. Asi
como la participacion y organizacién de concursos estatales y nacionales.
(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie).

10.  Tipologia documental: _ Oficios, informes y resultados de entrenamientos en
actividades deportivas, Reporte de participacién en concursos deportivos
nacionales y estatales.

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

11- Plazos de Conservacion Archivo de Tramite 2 afios  Archivo de
Concentracion_5_afios Total 7 afos .

12.  Valores documentales de la serie:

Administrativo

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

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

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

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

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

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

ey General de Responsabilidades Administrativas, Publicada en el diario oficial de
la federacion el 18 de julio de 2016.

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

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

Fiscal o contable

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

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

o hasta tres).

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

14. Técnica de seleccion: Eliminacion Conservacion Muestreo X

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

Direccion de Vinculacion

(Nombre del area direccion general adjunta, direccion de area, subdireccion,
departamento o equivalente).

16.  El responsable de la Unide radora de la serie documental:
Lic. Manuel Llergo Diaz _

(Nombre y firma).

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

generadora: i
Lic. Julieta Lépez Gomes -r’&é@ -

(Nombre y firma).
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Ficha Técnica de Valoracion

Serie Documental: Seguimiento de Egresados

Area de Identificacion.

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

Nombre del Area: ___Direccion de Vinculacion .
(Direccién general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o
equivalente).

Area de contexto:
4 Clave de la serie_3S.1 _Nombre de la serie Seguimiento de Egresados

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

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

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

Articulo 31 FRACCION |Il.- Promover el desarrollo de las actividades de arte y
cultura, y de educacién fisica y deporte en los diferentes Planteles como parte de la
formacion integral del alumnado;

Articulo 31 FRACCION Ill.- Establecer y aplicar los lineamientos que normen -el
desarrollo de las actividades para-escolares correspondientes a las areas de arte y
cultura, y educacion fisica y deportes;

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

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

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

e Direccion de Vinculacion

e Planteles

[ ]

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

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

L] -

L] -

L = .
6. Fechas extremas de la serie de 2016 (afio)__- (afio).

(Anotar los afios extremos inicial y final de la serie en su conjunto).

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

8. Términos relacionados de la serie: Seguimiento de Egresados
(Palabras clave que apoyen la localizacion de asuntos o temas relacionados con la
serie, no mas de cinco).
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9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Esta serie documental integra expedientes relacionados con las encuestas
realizadas con los egresados para conocer su situacién actual y darle un
seguimiento a los mismos.

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie).

10.  Tipologia documental: _ Oficios, Reportes y Encuestas de Egresados.

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

11. Plazos de Conservacion Archivo de Tramite 2 afios  Archivo de
Concentracion_5 afos Total 7 afos .

12.  Valores documentales de la serie:

Administrativo

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

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

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

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

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

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 18 de julio de 2016.
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(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la
documentacion).

Legal

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

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fracciéon o parrafo donde se
sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion o vigencia
documental).
Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno
o hasta tres).

13.  ¢La serie tiene valor histérico? Si _x_ No
14.  Técnica de seleccién: Eliminacién ___ Conservacion __ Muestreo __x

15. Nombre del 4rea responsable donde se localiza la serie:

Direccién de Vinculacién

(Nombre del area direccién general adjunta, direccién de area, subdireccion,
departamento o equivalente).

16.  El responsable de la UnE radora de la serie documental:
Lic. Manuel Llergo Diaz 4

(Nombre y firma).

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

Villahermaosa, Tabasco, México. Tel.: 993-358-0810, archivogeneml @cceytabedumx

SECAETARIA BE EOUEACIGN PORNL

generadora: — :
Lic. Julieta Lépez Gomes ¢ A
(Nombre y firma).
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Ficha Técnica de Valoracion

Serie documental: Servicio Social y Practica Profesional

Area de identificacion.

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

Nombre del darea;___ Direccion de Vinculacién
(Direccién general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o
equivalente).

Area de contexto:

1. Clave de la serie  3S.2 Nombre de la serie Servicio Social y Practica
Profesional

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

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

(Cuando se decida que la serie tendra ademas una Subserie u otras mas, se
indicara su clave y nombre; en caso contrario, no es aplicable).
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3. Funcién por la cual se genera la serie:
Articulo 31 FRACCION VII: Supervisar v dar seguimiento al servicio social y
practicas profesionales de las alumnas y alumnos del CECYTE-TABASCO.

Estatuto general del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Tabasco. Publicado en el periédico oficial del Estado de Tabasco del dia 5 de

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

de organizacion o programa).

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
e Direccion de Vinculacion
e Planteles

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

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

L ] b .
6. Fechas extremas de la serie de 2018 (afio)__- (afio).
(Anotar los afios extremos inicial y final de la serie en su conjunto).

4! Afo de conclusion de la serie  Vigente .
(En el caso de que la serie se cierre).

8. Términos relacionados de la serie:_Servicio social, practica profesionales
(Palabras clave que apoyen la localizacién de asuntos o temas relacionados con la
serie, no mas de cinco).

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Esta serie documental integra expedientes relacionados la elaboracién de
calendarios para la realizacion del servicio social y practica profesional de los
alumnos en los planteles y reportes de formatos de control de asistencia y horarios.

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie).
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10.  Tipologia documental: _Informes y reportes de control bimestrales y finales
de servicio social, practicas profesional y calendarios.

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

11. Plazos de Conservacion Archivo de Tramite 2 afios  Archivo de
Concentracion_5 afios Total __ 7 afios .

12. Valores documentales de la serie:

Administrativo

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

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

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

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

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

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Publicada en el diario oficial de

la federacién el 18 de julio de 2016.

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

Legal

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

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

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

o hasta tres).

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

14. Técnica de seleccion: Eliminacion Conservacion Muestreo X

15. Nombre del 4rea responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Vinculacion
(Nombre del area direccion general adjunta, direccion de éarea, subdireccion,

departamento o equivalente).

16.  El responsable de la Ur}i\ a eradora de la serie documental:
Lic. Manuel Llergo Diaz
(Nombre y firma).

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

generadora:
Lic. Julieta Lépez Gomes

(Nombre y firma).
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Ficha Técnica de Valoracion

Serie Documental: Innovacion

Area de Identificacion.

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

Nombre del Area; __ Direccién de Vinculacion .
(Direccién general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o

equivalente).

Area de contexto:

1. Clave de la serie 3S.3 Nombre de la serie _Innovacién

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

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

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

Articulo 31 FRACCION XX.- Coordinar_y supervisar los eventos estatales y.
nacionales de arte vy cultura, creatividad tecnoldgica y deporte, asi como dar
seguimiento a las actividades de vinculacién de los Planteles.

Articulo 31 FRACCION XXIIl.- Realizar la gestién necesaria para el desarrollo
eficiente de diferentes eventos que se realizan.

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

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

4, Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion,
recepcién, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
e Direccion de Vinculacion
e Planteles

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

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

6. Fechas extremas de Ié serie de 2018 (afo)__- (afio).

(Anotar los afios extremos inicial y final de la serie en su conjunto).

i. Ao de conclusion de la serie _Vigente .
(En el caso de que la serie se cierre).

8. Términos relacionados de la serie;_Innovacion
(Palabras clave que apoyen la localizacién de asuntos o temas relacionados con la
serie, no mas de cinco).
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9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Esta Serie Documental integra expedientes relacionados con los Concursos de
innovacion tecnoldgica al interior del CECYTE y el concurso nacional de creatividad
e innovacion tecnoldgica y Hackaton.

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie).

10.  Tipologia documental: _ Oficios, Reportes con fotografias y Evidencias.

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

11. Plazos de Conservacién Archivo de Tramite 2 aflos  Archivo de
Concentracion 5 afios Total ___ 7 anos .

12.  Valores documentales de la serie:

Administrativo

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Fiscal o contable

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

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

13. ¢ La serie tiene valor histérico? Si_x_ No

14. Técnica de seleccion: Eliminacion Conservacion Muestreo  x

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

Direccion de Vinculaciéon

(Nombre del area direccion general adjunta, direccién de area, subdireccion,
departamento o equivalente).

adora de la serie documental:

16. Elresponsable de la Unidaf
Lic. Manuel Llergo Diaz "
(Nombre y firma).

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

generadora: @%
Lic. Julieta Lépez Gomes C —

(Nombre y firma).

98

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE TABASCO
Rio Mezealapa No. 106-C, Col, Casa Blanea, C.P. 86060, www.eeeytnhadums
Villahermosa, Tabaseo, México. Tel.: 993-358-0810, archivogencral @eceytab.edu.mx

COETABIA OF EDUCACIAN PUBLICA

. EDUCACION




COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS

EDUCACION % CE&EC Y TE  yrmenoLo6icos DEL ESTADO

SECRETARIA DEEDVCACH) s DE TABASCO
fabasco Organismo Descentralizado

TABASCO

Ficha Técnica de Valoracion

Serie Documental: Becas de Educacion Basica

Area de Identificacion.

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

Nombre del area: Unidad de Certificacion de Competencia y Enlace con
Programas Sociales
(Direccién general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o

equivalente).

Area de contexto:

T Clave de la serie 3S.4 Nombre de la serie Becas de Educacién Basica

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

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

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

UNICO.- Se emiten las Reglas de Operacién del Programa de Becas de Educacién
Basica para el Bienestar Benito Juarez para el ejercicio fiscal 2021, las cuales se
detallan en el Anexo del presente Acuerdo.

ACUERDO ntumero 31/12/20 por el que se emiten las Reglas de Operacion del
Programa de Becas de Educacién Basica para el Bienestar Benito Juarez para el
ejercicio fiscal 2021. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia jueves 29

de diciembre del 2022.
(Se establecera brevemente la funcién con base en el reglamento interior o manual
de organizacion o programa).

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

recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
e Unidad de Certificacion de Competencia y Enlace con Programas Sociales.
e Planteles

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

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

[ ] = .
6. Fechas extremas de la serie de 2022  (afio)___ (afio).
(Anotar los afios extremos inicial y final de la serie en su conjunto).

T Afo de conclusion de la serie  Vigente .
(En el caso de que la serie se cierre).

8. Términos relacionados de la serie: Becas Benito Juarez
. (Palabras clave que apoyen la localizacién de asuntos o temas relacionados
con la serie, no mas de cinco).
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9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Esta serie documental integra expedientes relacionados con la Implementacion y
seguimiento de las Becas de Educacién Basica para el Bienestar Benito Juarez en
los planteles del CECyYTE Tabasco.

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie).

10. Tipologia documental: _Oficios de Becas del Bienestar Benito Juarez

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

11. Plazos de Conservacion Archivo de Tramite 2 afios  Archivo de
Concentracién_5 anos Total 7 afos .

12. Valores documentales de la serie:

Administrativo

Articulo 74. Para el caso de Faltas administrativas no graves, las facultades de las
Secretarias o de los Organos internos de control para imponer las sanciones
prescribirdn en tres afos, contados a partir del dia siguiente al que se hubieren
cometido las infracciones, o a partir del momento en que hubieren cesado.
Cuando se trate de Faltas administrativas graves o Faltas de particulares, el plazo
de prescripcion sera de siete afios, contados en los mismos términos del parrafo
anterior.

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

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

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

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Publicada en el diario oficial de
la federacion el 18 de julio de 2016.
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(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse Ila
documentacion).

Legal

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

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidon o parrafo donde se
sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacién o vigencia
documental).
Marcar con X el valor documental que corresponde a |a serie (puede marcarse uno
o hasta tres).

13.  ¢La serie tiene valor histérico? Si_x  No

14.  Técnica de selecciéon: Eliminacion Conservacion Muestreo  x
15. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:

Unidad de Certificacion de Competencia y Enlace con Programas Sociales

(Nombre del area direccion general adjunta, direccion de area, subdireccion,
departamento o equivalente).

16.  El responsable de la Unidad gen
Lic. Ada Lilo Ayala Garnica

(Nombre y firma). ' .ﬁ:r“ig/

17.  El responsable del archivo de tramite de la uni
generadora: :

Lic. Aura Violeta Lazaro Olan
(Nombre y firma).
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