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No.- 5394 ACUERDO

“2026, Aiic de Margarita Maza Parada”

DEL ESTADD

TABASCO

ORGAND SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO

HONORABLE CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO
ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO

Ciudadano Juan José Peralta Foécil, Fiscal Superior del Estado, con fundamento
en los articulos: 116, segundo parrafo, fraccion Il, parrafo sexto de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 40, primer parrafo de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 1, 5, 16 y 56 de la Ley de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios;
1,2, 3,6y 7 de la Ley de Austeridad del Estado de Tabasco; 75, segundo parrafo y
81, fracciones | y Xlll de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco; 6,
10, 11, fracciones |, inciso A) y IV del Reglamento Interior del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado, y:

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que con fecha 9 de noviembre de 2024, se publicé en el Periédico Oficial
del Estado de Tabasco el Decreto 014, por el que se expide la Ley de Austeridad
del Estado de Tabasco.

SEGUNDO. Que dicha Ley tiene objetivos tales como garantizar el manejo de
manera eficiente y responsable de los recursos publicos, aplicando medidas de
austeridad que permitan reducir gastos operativos, optimizar el uso del presupuesto
y asegurar que los recursos se destinen al cumplimiento de sus funciones y al
beneficio de la poblacion.

TERCERO. Que el articulo 1, parrafo segundo de la citada Ley, establece que este
QOrgano Técnico debe tomar las acciones necesarias para dar cumplimiento a la misma,
de acuerdo con la normatividad aplicable en el ejercicio del Presupuesto General de
Egresos del Estado de Tabasco.

CUARTO. Que dicha Ley prevé en su articulo 26, que los Entes Publicos deberan
formar un Comité de Evaluacion en el ambito de sus respectivas competencias, el cual
seréa responsable de promover y evaluar las politicas y medidas de austeridad.

QUINTO. Que la referida Ley prevé en su régimen transitorio sexto, parrafo segundo,
que, los Entes Publicos deberan emitir los Lineamientos para la integracion y
funcionamiento de su propio Comité de Evaluacion, el cual debera integrarse con
base en las disposiciones normativas internas que le sean aplicables.
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Por lo tanto, en términos del articulo 11, fraccion | inciso A) del Reglamento Interior
del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado vigente, tengo a bien expedir el
presente:

ACUERDO POR EL QUE SE EXPIDEN LOS LINEAMIENTOS PARA LA
INTEGRACION, OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
EVALUACION EN MATERIA DE AUSTERIDAD DEL ORGANO SUPERIOR DE
FISCALIZACION DEL ESTADO DE TABASCO.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen como finalidad definir y regular los
criterios y disposiciones que regiran la integracion, organizacién, atribuciones y
funcionamiento del Comité de Evaluacién del Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado previsto en el articulo 26 de la Ley de Austeridad del Estado de Tabasco.

Las disposiciones previstas en estos Lineamientos son de observancia obligatoria
para todos los integrantes del Comité, quienes deberan cumplirlas y aplicarlas en el
ejercicio de sus responsabilidades.

Articulo 2. Ademas de las definiciones previstas en el articulo 4 de la Ley de
Austeridad del Estado de Tabasco, para efectos de los presentes Lineamientos se
entendera por:

I.  Comité: Al Comité de Evaluacién del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado previsto en el articulo 26 de la Ley de Austeridad del Estado de
Tabasco;

Il. DAF: Direccién de Administraciéon y Finanzas;

. DCI: Direccion de Contraloria Interna;

IV.  Informe de Austeridad: Al Informe previsto en el articulo 7, parrafo segundo
de la Ley de Austeridad del Estado de Tabasco;

V. Informe de Evaluacion: Al Informe de Evaluaciéon que el Comité de
Evaluacién presentara ante la persona titular del OSFE y que sera remitido al
Congreso del Estado, acorde a lo establecido en el articulo 26, parrafo
segundo de la Ley de Austeridad del Estado de Tabasco;

VI. Ley:Ala Ley de Austeridad del Estado de Tabasco;

VIl. Lineamientos: A los Lineamientos para la integracion, operacion y
funcionamiento del Comité de Evaluacién en materia de austeridad del
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco; y

VIIl. OSFE: Al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.
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Articulo 3. Para efectos de los Lineamientos, los plazos se contaran de momento a
momento, y si estan sefialados por dias, éstos se entenderan como dias habiles
tomando en cuenta todos los dias con excepcion de los sabados, los domingos y los
dias inhabiles en términos de las disposiciones aplicables.

CAPITULO I
DEL COMITE

Articulo 4. EI Comité es el érgano colegiado interinstitucional, encargado en el
ambito del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco, de promover y
evaluar las politicas y medidas de austeridad implementadas.

Articulo 5. El Comité se integrara de la forma siguiente:

l. El o la titular de la DAF;

Il El o la titular de la DCI; y

Il. El o la titular del Departamento de Recursos Financieros.

Las personas servidoras publicas sefaladas en las fracciones | y |l presidiran el
Comité de Evaluacion de manera alternada por el periodo de un afio.

Todos los integrantes del Comité tendran voz y voto para la toma de acuerdos,
teniendo el Presidente voto de calidad en caso de empate.

El Comité contara con el apoyo de una Secretaria Técnica, quien no sera integrante
de este érgano colegiado interinstitucional y concurrira a las sesiones del mismo con
voz, pero sin voto. Este cargo sera desempefiado por la persona que ostente la
Titularidad del Departamento de Recursos Materiales del OSFE.

Asimismo, asistira a las sesiones del Comité en calidad de invitada permanente con
voz, pero sin voto, la persona titular de la Direccion de Substanciacion y Asuntos
Juridicos del OSFE, para que proporcione asesoria técnico-juridica al érgano
colegiado interinstitucional y emitir su opinion legal cuando sea necesario.

En caso de considerarlo pertinente, el Comité podra requerir la asistencia a sus
sesiones, con voz, pero sin voto, a las personas titulares de las unidades
administrativas del OSFE.

Los integrantes del Comité, la Secretaria Técnica y la persona invitada permanente,
ejerceran sus cargos a titulo honorifico, por lo que no recibiran retribucion,
emolumento ni compensacion por su participacién en el mismo.
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Articulo 6. El Comité de Evaluacion tendra las siguientes facultades:

Promover la adopcion de las medidas de austeridad dispuestas en la Ley y
en las disposiciones que al respecto establezca el Fiscal Superior del Estado;
Determinar la estructura basica de contenido del Informe de Austeridad, asi
como el plazo para su presentacion al Comité por la persona titular de la DAF;
Recibir el Informe de Austeridad, el cual debera ser remitido con posterioridad
al Congreso del Estado por el Fiscal Superior del Estado;

IV.  Evaluar las medidas de austeridad adoptadas por el OSFE;
V.  Dar seguimiento periédico y evaluar el ejercicio eficiente del presupuesto;
VI.  Analizar, evaluar y en su caso, proponer posibles mejoras a las medidas de
austeridad y ahorro adoptadas por el OSFE, con base en el Informe de
Austeridad del ejercicio fiscal inmediato anterior presentado al Comité;
VII.  Solicitar a la DAF informacion adicional o aclaracioén sobre la informacién
contenida en el Informe de Austeridad del ejercicio fiscal que corresponda;
VIIl.  Presentar por conducto de su Presidente, el Informe Anual de Evaluacién de

la politica y las medidas de austeridad al Fiscal Superior del Estado, para que
este a su vez, lo remita al Congreso del Estado.

Todas las atribuciones del Comité deberan ejercerse de conformidad con lo
establecido en los presentes Lineamientos y, con apego a lo dispuesto en la Ley y
demas disposiciones aplicables.

CAPITULO 1 ,
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE

Articulo 7. Corresponde a la Presidencia del Comité:

Iniciar y dar por terminadas las sesiones del Comite;

Presidir y dirigir las sesiones del Comité;

Proponer la asistencia y participacion de personas fitulares de las unidades
administrativas del OSFE, a las sesiones del Comité;

IV. Instruir a la Secretaria Técnica la elaboracion del orden del dia;
V. Someter a consideracion de los integranies del Comité, el orden del dia de
las sesiones;
VI. Proponer al Comité, el calendario de sesiones ordinarias, el cual debera
sesionar cuando menos dos veces al afio;
VII.  Autorizar, a peticién de la Secretaria Técnica, la realizacién de sesiones
extraordinarias que sean necesarias,
VIII.  Ejercer el voto de calidad en caso de empate;
IX. Someter a consideracion de los integrantes del Comité, por conducto de la
Secretaria Técnica, los acuerdos para su aprobacion;
X.

Firmar en conjunto con la Secretaria Técnica, las actas de las sesiones, acuerdos
0O X | s
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y demas documentos donde consten las determinaciones del Comité;

Xl.  Conducir los trabajos y tomar las medidas necesarias para el adecuado
funcionamiento del Comité:
Xl Ensu caso, proponer la conformacion de grupos de trabajo;
Xlll.  Las demas funciones que sean necesarias para el adecuado funcionamiento

del Comité.

Articulo 8. La Secretaria Técnica del Comité tendra las atribuciones siguientes:

1N

Elaborar y proponer a la Presidencia el orden del dia;

Coordinar la preparacion e integracion de la documentacion para las sesiones
del Comité y remitirla a sus integrantes, invitado permanente, y en lo aplicable,
a las personas titulares de las unidades administrativas del OSFE;

Convocar a los integrantes e invitado permanente del Comité, y en su caso,
a las personas titulares de las unidades administrativas del OSFE que se
determinen para las sesiones del mismo;

IV. Recabar en la lista de asistencia las firmas de los asistentes a la sesion del
Comité;
V. Declarar la existencia o inexistencia del quérum;
VI.  Dar lectura del orden del dia de las sesiones;
VII.  Elaborary presentar los proyectos de acuerdos;
VIIl.  Tomar registro de las votaciones de los miembros del Comité y dar a conocer
el resultado de estas;
IX. Elaborar y formalizar en conjunto con la Presidencia, las actas de cada
sesion,
X.  Elaborar y resguardar la documentacién que con motivo de sus funciones
tenga el Comité;
Xl.  Dar seguimiento a los acuerdos adoptados por el Comité e informar de sus
avances a este;
Xll.  Recibir y atender los informes, solicitudes y comunicaciones dirigidas al
Comité;
Xlll.  Recabar las firmas de las actas y demas documentos donde consten los
acuerdos adoptados por el Comité,
XIV. Dar a conocer al Comité los acuerdos adoptados, pudiendo emplear medios
electronicos para tales efectos;
XV.  Proponer a la Presidencia la realizacién de sesiones extraordinarias;
XVI.  Tramitar copias certificadas de las actas, determinaciones y acuerdos
aprobados por el Comité;
XVIl.  Coordinar la integracion y presentacion del Informe de Evaluacion al Fiscal
Superior del Estado; y
XVIIl.  Las demas que le encomiende la Presidencia del Comité.

F
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Articulo 9. Corresponde a los demas integrantes del Comité;

I.  Integrar el Comité y resolver colegiadamente los asuntos de su competencia;

Il.  Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité;

Ill.  Proponer a la Presidencia la participacion de invitados en las sesiones del
Comite, la conformacién de grupos de trabajo, asi como asuntos a tratar en
sesiones extraordinarias;

IV.  Participar en la discusion y atencion de los asuntos que se presenten en las
sesiones;

V.  Emitir su voto sobre los asuntos sometidos a su aprobacion o consideracion
en las sesiones del Comité;

VI. Atender los acuerdos adoptados que recaigan en el ambito de su
competencia, informando sus avances al Comité de manera proactiva o
cuando le sean solicitados; y

VII.  Las demas que se acuerden en las sesiones del Comité.

CAPITULO IV )
DE LAS CONVOCATORIAS Y SESIONES DEL COMITE

Articulo 10. Las sesiones del Comité de Evaluacion podran ser ordinarias y
extraordinarias.

Articulo 11. El Comité debera sesionar de forma ordinaria, por lo menos, dos veces
al ano, y en forma extraordinaria cada que existan asuntos urgentes para resolver,

Articulo 12. Las convocatorias se realizaran a través de la Secretaria Técnica, por
escrito o via electronica a los correos institucionales, con acuse de recibo emitido
por el medio enviado, con un minimo de tres dias previos a la sesion ordinaria y con
veinticuatro horas de anticipacion, tratandose de las sesiones extraordinarias.

En dichas convocatorias se debera indicar el lugar, fecha y hora de celebracién de
las sesiones, debiendo acompafarse del orden del dia y de la documentacion
correspondiente para su debido analisis.

Articulo 13. El Comité sesionara validamente con la presencia de la Presidencia v,
al menos, la mitad de los demas integrantes. En cada sesion se registrara la
asistencia de los participantes y se recabaran las firmas correspondientes. Cuando
no se reuna el quérum requerido, se suspendera la sesion y la Secretaria Técnica
levantara una constancia del hecho, debiendo convocar nuevamente a sus
integrantes conforme a lo establecido en los Lineamientos. Los integrantes que
acudan a la sesion se daran por notificados en ese momento de la nueva fecha
sefialada.
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Articulo 14. Los asuntos que no estén incorporados en el orden del dia pero que
por su importancia sean presentados por alglin integrante del Comité, seran
analizados en la sesién posterior.

Articulo 15. Las sesiones extraordinarias solo atenderan los asuntos comprendidos en la
convocatoria, los cuales debido a su caracter de urgentes ameriten una pronta atencion.

Articulo 16. El orden del dia sera elaborado por la Secretaria Técnica, considerando
las propuestas realizadas por la Presidencia o los integrantes del Comité y sometido
a la consideracion de la Presidencia.

Articulo 17. El orden del dia contendra los asuntos a tratar. En el caso de las
sesiones ordinarias debera incorporar un apartado referente al seguimiento de los
acuerdos adoptados en la sesion anterior.

Articulo 18. Previo a la sesion, la Secretaria Técnica debera solicitar la documentacion
relativa a cada uno de los asuntos que se trataran en el Comité, a fin de incorporarla
en la carpeta que se entregue a los integrantes del Comiteé.

Los asuntos contenidos en la carpeta se presentaran en forma ejecutiva, con la
informacion suficiente, concreta, objetiva y actualizada con relacion a la fecha de la
sesion, de tal forma que permita agilizar su analisis y tomar los acuerdos respectivos.

Articulo 19. La informacion contenida en la carpeta, incluidas las actas y acuerdos, asi
como la que se discuta en las sesiones tendra caracter publico, para tal efecto, su
tratamiento sera conforme al marco juridico aplicable.

Corresponde a la Secretaria Técnica clasificar la informacion o documentos del
Comité, con base en las disposiciones aplicables, asi como atender las solicitudes de
informacion sobre la documentacion que obre en los archivos del citado Comité.

CAPITULO V
DE LOS ACUERDOS

Articulo 20. El registro y seguimiento de los acuerdos estara a cargo de la Secretaria
Técnica.

Los acuerdos relativos a los asuntos que se traten en las sesiones del Comité, seran
sometidos por la Presidencia a la consideracién de sus integrantes, a fin de que
emitan su opinién y voto al respecto.

OXO

Calle Carlos Pellicer Camara No.113, Col. del Bosque
C.P. B6160 Villahermosa, Tabasco, México. ]
Tel: (993) 3-51-19-40, 3-51-18-50, 3-51-53-84




6 DE JUNIO DE 2026 PERIODICO OFICIAL

“2026, Aiio de Margarita Maza Parada”

F H. CONGRESO
DEL ESTADO

TABASCO

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO

Los acuerdos celebrados deberan incluir el nombre de la(s) unidad(es)
administrativa(s) involucrada(s) que tengan la responsabilidad de cumplirlos, asi
como las fechas compromiso para su conclusion.

Articulo 21. Al final de cada sesion, la Secretaria Técnica dara lectura a cada uno de
los acuerdos que se hubieren adoptado.

Articulo 22. Los acuerdos adoptados en cada sesion del Comité, se aprobaran con la
mayoria de los votos de los presentes. En caso de empate, se ejercera el voto de
calidad de la Presidencia.

Articulo 23. Por cada sesion, se levantara un acta en la que se especifiquen los
asuntos tratados vy los acuerdos adoptados.

Por consiguiente, la Secretaria Técnica difundira el acta de las sesiones entre todos los
integrantes del Comité, para conocimiento y ejecucion de las acciones para el
cumplimiento de los acuerdos.

Articulo 24. La guarda y custodia de las actas de las sesiones quedara a cargo de la
Secretaria Técnica.

Los asuntos atendidos y los acuerdos adoptados por el Comité se haran constar en
acta, asi como el hecho de que alguna persona integrante se haya abstenido de participar
en un asunto por encontrarse en conflicto de interés o estar en contra del mismo y se
turnara la informacion correspondiente a cada miembro del Comité.

Articulo 25. En caso de que algun integrante del Comité considere que incurre en
conflicto de interés por vincularse la naturaleza del tema con alguno de sus intereses
personales, familiares o profesionales, debera manifestar dicha situacion al Comité y
excusarse de participar en el desahogo del tema especifico.

Los demas integrantes del Comité votaran si la excusa es procedente, a efecto de que
el integrante participe o no en el tema a tratar.

Articulo 26. La interpretacion y las situaciones no previstas en los Lineamientos,
seran resueltas por los titulares de la DAF y de la DCI del OSFE, de acuerdo con el
ambito de su competencia.

|
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion
en el Periddico Oficial del Estado.

SEGUNDO. La Presidencia del Comité de Evaluacion para el primer afio de ejercicio
estara a cargo de la Direccion de Administracion y Finanzas, plazo que empezara a
correr una vez instalado el Comité.

TERCERO. Publiquese en presente Acuerdo en el Periédico Oficial del Estado de
Tabasco, en términos de lo dispuesto por el articulo 11, fraccion IV del Reglamento
Interior del OSFE.

Dado en el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, en la ciudad de

Villahermosa, Tabasco, a los veinte dias del mes de marzo de dos mil veintiséis.
Ciudadano Juan José Peralta Fécil, Fiscal Superior dg| Estado. Firma.

far

ORGANO SUPERIOR
DE FISCALIZACION
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H. CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO.
ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE TABASCO.

ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ARCHIVISTICOS DE LAS UNIDADES OPERATIVAS DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (UNIDAD DE CORRESPONDENCIA, ARCHIVO
DE TRAMITE, ARCHIVO DE CONCENTRACION E HISTORICO) DEL ORGANO
SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE TABASCO.

C. Juan José Peralta Focil, Fiscal Superior del Estado, con fundamento en los
articulos: 116, parrafo segundo, fraccion ll, parrafo sexo de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 40, parrafo primero de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 75, de la Ley de Fiscalizacion Superior del
Estado de Tabasco; 6, 10, 11, fracciones I, inciso A) y IV del Reglamento Interior del

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco, y
CONSIDERANDO

PRIMERO.- De conformidad con los articulos 40, parrafo primero de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, y 75, de la Ley de Fiscalizacion
Superior del Estado de Tabasco; el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Tabasco, es un Organo Desconcentrado del Congreso, con autonomia técnica y de
gestion en el ejercicio de sus atribuciones y para decidir sobre su organizacion

interna, funcionamiento y resoluciones, en los términos que disponga la Ley.

SEGUNDO.- Que conforme a lo ordenado en el articulo 6, apartado A, fraccion V,
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, mismo que establece
que, para el ejercicio del derecho al acceso a la informacion, toda la informacién en
posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos
y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba
y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal
y municipal, es publica y sélo podra ser reservada temporalmente por razones de

interés publico y seguridad nacional, en los términos que fijen las leyes.
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TERCERO.- Que derivado de la entrada en vigor de la Ley General de Archivos, el
15 de junio de 2019 y la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, que contiene
los principios y bases generales para la organizacion y conservacion, administracion
y preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier Sujeto
Obligado.

CUARTO.- Que el Plan Estratégico Institucional del Organo Superior del Estado de
Tabasco (OSFE), contempla en su Eje 4. Desarrollo Institucional, cuyo objetivo es
fortalecer la gestion administrativa a través de su linea de accién numero 4.1.7
“‘Mantener el Sistema Institucional de Archivos”, en ese tenor, corresponde
establecer mecanismos de mejora a los procesos de gestion documental en las
Unidades Operativas del Sistema Institucional de Archivos (Unidad de
Correspondencia, Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion), de acuerdo a las
recomendaciones y criterios emitidos por el Consejo Nacional de Archivos, presidido

por el Archivo General de la Nacion.

Maxime que, la operacion del Sistema Institucional de Archivos contribuye a una
administracion publica mas eficiente y eficaz, promoviendo la transparencia y la
rendicion de cuentas, en apego a lo establecido en el articulo 6, apartado A, fraccion

V 'y 134, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Por lo antes expuesto y fundado, he tenido a bien a emitir el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ARCHIVISTICOS DE LAS UNIDADES OPERATIVAS DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (UNIDAD DE CORRESPONDENCIA, ARCHIVO
DE TRAMITE, ARCHIVO DE CONCENTRACION E HISTORICO) DEL ORGANO
SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE TABASCO.
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Manual de Procedimientos Archivisticos
de las Unidades Operativas del Sistema
Institucional de Archivos (Unidad de
Correspondencia, Archivo de Tramite,
Archivo de Concentracion e Historico) del
Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de Tabasco.

Mayo 2026.
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INTRODUCCION.

Los presentes criterios describen los procesos archivisticos basicos que deben
realizarse en las Unidades de Correspondencia, Archivos de Tramite y Archivo
de Concentracion del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
(OSFE), en apego al articulo 28, fraccion I, de la Ley General de Archivos y 27,
fraccion I, de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

En ese tenor, se emiten con la finalidad de fortalecer los procesos de gestion
documental del OSFE, que garanticen la organizaciéon, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los documentos y
expedientes, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la correcta rendicion de
cuentas en el marco del combate a la corrupcion.

Objetivo General.

e Describir los procesos archivisticos basicos que se realizan en las
Unidades Operativas que integran el Sistema Institucional de Archivos:
Unidad de Correspondencia, Archivo de Tramite y Archivo de
Concentracion del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
Tabasco.

Objetivos especificos.
e Describir las actividades que deben adoptarse para administrar, organizar,

clasificar, disponer y preservar los documentos de archivos encaminadas
a una eficiente gestion documental.

e Regular la organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos del OSFE, promoviendo la cultura de la calidad en los archivos
mediante la adopcion de buenas practicas archivisticas.
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GENERALIDADES

Primera. La actualizacion periédica de estos criterios estara a cargo del
Responsable del Area Coordinadora de Archivos, siendo el resultado del trabajo en
conjunto con las Unidades Administrativas Productoras, la Unidad de
Correspondencia, Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion.

Segunda. Ademas de las definiciones establecidas en la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco, para efectos de los presentes Criterios y de forma
complementaria, se entendera por:

Administracion de archivos: Operaciones administrativas y técnicas, que tiene
como finalidad planear, dirigir, controlar, organizar, conservar, preservar, usar y
transformar, consultar, valorar y decidir el destino final de los expedientes en los
Archivos de Tramite y Concentracion.

Anverso de una hoja: Lado frontal de una hoja, donde regularmente inicia el
contenido de un documento.

Depuracion: Actividad que consiste en eliminar aquellos documentos que no deban
estar incluidos de los expedientes, asi como elementos plasticos, metalicos y
adhesivos, previo a su Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion.

Estabilizacion: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion,
integracion de refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel
y resguardo de documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros.

Etiqueta de identificacion de caja: Formato que contiene datos de identificacion
de los expedientes contenidos en cada una de las cajas que integran una
Transferencia Primaria en el Archivo de Concentracion o Transferencia Secundaria
en el Archivo de Historico.

Folio: Numero que se le asigna a cada foja de un expediente.

Foja: Hoja de papel, por su anverso, donde generalmente inicia el texto de un
documento, donde se asigna el numero consecutivo en la foliacion de un
expediente.

Foliaciéon/Foliado/Foliar: Operacion incluida en los trabajos de ordenacion de un
expediente que consiste en numerar consecutivamente todas las fojas de cada
unidad documental compuesta.

Glosal/Glosar documentos: Actividad que consiste en ordenar, previa verificacion,
los documentos que forman un expediente.
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Hoja testigo: Hoja que se coloca en el lugar de un expediente que ha sido prestado
en un Archivo, con todos los datos de identificacion tanto del solicitante como del
expediente prestado, hasta su devolucion.

Reverso de una hoja: Parte trasera de una hoja, donde puede o no, haber texto,
en la cual no se coloca numero de folio.

Tipos documentales: Son los diferentes documentos que se producen y reciben
en el ejercicio de las atribuciones y funciones del Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de Tabasco.

Ubicacion del documento: Es la referencia precisa que permite identificar y
localizar el lugar donde se encuentran resguardados los documentos y expedientes,
tanto fisicos como electronicos y digitales, la cual consiste en la posicién de cada
una de las unidades documentales y de instalacion: desde documento de archivo,
expedientes, cajas de transferencia, anaquel, charola, librero, entrepafio, archivero,
cajon, incluso inmueble, asi como servidores, URL, nubes informaticas, entre otros),
de tal forma que pueda ser identificado el sitio donde se encuentra para facilitar su
consulta documental.

Unidad de Correspondencia: Area responsable de la recepcion, registro y turno
de la documentacion para la atencién de asuntos en los Archivos de Tramite y su
seguimiento, asi como del despacho de los documentos de respuesta en
correspondencia.

Valor Documental: El que tienen los documentos por su contenido, que les confiere
caracteristicas administrativas, legales o juridicas, contables o fiscales en los
Archivos de Tramite o de Concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales,
testimoniales e informativos en los archivos histéricos (valores secundarios);

Valores documentales primarios: Son aquellos que tiene el documento con base
en su funcion y contenido, los cuales pueden ser Administrativo, Contable o Fiscal
y Legal o Juridico.

Valores documentales secundarios: Son aquellos que tiene el documento o que
adquiere debido al contexto de produccion y gestion del asunto que refiere. Los
valores documentales secundarios son Evidencial, Testimonial o Informativo.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad
con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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SIGLAS Y ACRONIMOS

AC: Archivo de Concentracion.

AG: Area Generadora (de la documentacion).

AT: Archivo de Tramite.

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
EA: Enlace de apoyo en materia archivistica.

Gl: Grupo Interdisciplinario o su similar en el Sujeto Obligado.
IGE: Inventario General por Expedientes.

ITP: Inventario de Transferencia Primaria.

LGA: Ley General de Archivos.

LTAB: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

RAT: Responsable de Archivo de Tramite.

RAC: Responsable de Archivo de Concentracion.

RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
PAC: Personal del Archivo de Concentracion

PSPGIEAT: Persona Servidora Publica que Gestiona documentos e integra
expedientes en el Archivo de Tramite.

UA: Unidad Administrativa (de Adscripcion).
UC: Unidad de Correspondencia.
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MARCO JURIDICO
e Ley General de Archivos. DOF: 14/11/2025.

e Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. DOF: 14/11/2025

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Ultima
Reforma DOF 20/03/2025.

e Ley de Archivos para el Estado de Tabasco. PO: Ultima reforma PO: 18 de
octubre de 2022.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tabasco. Ultima reforma PO: 19/11/2025.

AMBITO DE APLICACION

De aplicacion general para las y los Servidores Publicos que integran las Unidades
operativas del Sistema Institucional de Archivos: Unidad de Correspondencia,
Archivo de Tramite y Archivo de Concentracién del Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de Tabasco.

RESPONSABLE DE SU INTERPRETACION

Sera la Persona Servidora Publica Responsable del Area Coordinadora de Archivos
y el Responsable del Archivo de Concentracion del OSFE.

RESPONSABLES DE SU APLICACION

El Servidor Publico Responsable del Area Coordinadora de Archivos, Unidad de
Correspondencia, de Archivos de Tramite y Archivo de Concentracion del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

RESPONSABLE DE SU CUMPLIMIENTO

Correspondera a la Persona Servidora Publica Responsable del Area coordinadora
de Archivos la supervision del cumplimiento de los procesos aqui descritos, asi
como la Direccion de Contraloria Interna, mediante la aplicacion de las Auditorias
Archivisticas, contempladas en la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
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AREA DE CORRESPONDENCIA.

En esta Unidad administrativa inicia la gestion documental con la recepcion de
solicitudes, requerimientos y tramites, asi como la entrega de documentacién a otras
Unidades Administrativas. El personal de la AC debera cumplird con lo establecido
en el Articulo 28, de la Ley Archivos para el Estado de Tabasco.

DE LAS POLITICAS DE OPERACION.

1. El presente procedimiento solo aplica para la recepcion de documentos
externos y el envié en ruta de mensajeria de documentacion a otros Sujetos
Obligados.

2. El horario oficial de servicio del Area de Correspondencia, para la recepcion y
envio de documentacion oficial externa, podra establecerse en dias y horarios
habiles del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

3. El personal de la AC se abstendra de recibir:
e Documentos sueltos que no sean anexo de un documento y aquellos que
no tengan el acuse de recibo respectivo.
¢ Documentos de tipo personal tales como paquetes de tiendas en linea y
similares.
4. Cuando se trate de una notificacion personal ante los Servidores Publicos, el
personal de la AC contactara via telefénica al destinario del documento para
que lo reciba personalmente.

DE LA RECEPCION DOCUMENTAL.

1. El personal de la AC para recibir la documentacion externa debera verificar que:
e El documento oficial este dirigido a nombre de un Servidor Publico o de
una Unidad Administrativa del OSFE.
e Cuente con elementos de identificacion del remitente.
¢ Incluya todos los anexos que se mencionan en el documento.

2. Cuando se trate de correspondencia externa recibida en sobre cerrado, paquete
0 caja, el personal de la AC:

e \Verificara que se especifiquen en el sobre cerrado, paquete o caja que
estan dirigidos a nombre de un Servidor Publico o de una Unidad

Administrativa del OSFE y que se encuentre en buenas condiciones.

3. El personal de la AC cuando reciba un documento externo:
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e Sellara tanto el documento original como el acuse de recibo, asentando
el nombre de quien recibe y hora correspondiente, asi como el numero
total de anexos que vienen con el documento que se recibe.

e Registrara la entrada del documento en el control que se tenga
implementado.

ARCHIVO DE TRAMITE

De conformidad con el articulo 29, de la Ley Archivos para el Estado de Tabasco,
en esta area se llevan a cabo la mayor parte de los procesos archivisticos de
recepcion, produccion, organizacion, acceso, consulta, conservacion y valoracion
de la documentacién.

DE LAS POLITICAS DE OPERACION

1. La integracion y contenido de los expedientes es responsabilidad directa y
absoluta de cada Unidad administrativa productora, asi como de los servidores
publicos involucrados en el proceso de gestion documental.

2. Todos los expedientes deberan estar integrados por asunto o tramite, con
documentos de archivo fisicos, electrénicos o digitales, que estén relacionados
entre si y que se produzcan y/o reciban en el ejercicio de las atribuciones y
funciones de la Unidad Administrativa.

3. Todos los expedientes, tantos fisicos, electrénicos o digitales deberan tener
aplicados los procesos técnicos archivisticos.

4. Todos los expedientes, tanto fisicos, electronicos o digitales deberan estar
debidamente registrados en el Inventario General por Expedientes (IGE) para su
mejor control y administracion del Archivo de Tramite, especificando el soporte del
documento y su ubicacion fisica o electronica.

Del Responsable del Archivo de Tramite (RAT)

De conformidad a lo establecido en el articulo 29, de la Ley de Archivos para el Estado
de Tabasco, cada Unidad Administrativa contara con un Servidor Publico designado
como Responsable de Archivo de Tramite que sera el enlace ente las Unidades
administrativas y el Area Coordinadora de Archivos, coadyuvando a la supervision de
la aplicacion de los procesos técnicos archivisticos en todas las areas de su Unidad
Administrativa.
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Aunado a las funciones establecidas en el articulo en comento, en el Archivo de
Tramite se debera observar y dar cumplimiento:

o El Titular de cada unidad administrativa debera designar un Responsable
de Archivo de Tramite (RAT) e informar mediante oficio el nombre, cargo,
teléfono y correo electrénico, respectivo, al Titular del Area Coordinadora
de Archivos. En caso de cualquier sustitucién posterior del mismo, debera
notificarlo en un periodo no mayor de siete dias habiles, contados a partir
del cambio; el RAT saliente debera acompanar al RAT entrante cuando
menos por 10 dias habiles de antelacion al cambio, con el fin de actualizar
y poner al tanto de los asuntos pendientes que haya en el archivo de tramite
al momento de entregar el cargo.

e El Servidor Publico saliente que funja como RAT debera realizar la entrega
del archivo de tramite mediante acta de entrega y recepcion, por lo cual el
Titular de la Unidad Administrativa debera notificar a la Direccion de
Contraloria para el proceso de entrega, asimismo debera notificar al Area
Coordinadora de Archivos para la verificaciéon de los instrumentos de control
y consulta archivistica correspondientes.

¢ En caso de ausencia temporal del RAT el Titular de la unidad administrativa
debera dar seguimiento a los asuntos pendientes y podra designar a un
servidor publico que atienda dichos asuntos, notificando al Responsable del
Area Coordinadora de Archivos, el nombre, cargo, correo electrénico y la
temporalidad a cubrir.

e Es responsabilidad del RAT y de los PSPGIEAT organizar, administrar,
conservar, preservar, custodiar, preparar e integrar en los inventarios
documentales los expedientes.

e Esresponsabilidad del RAT y de los PSPGIEAT de la Unidad Administrativa
resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de
acuerdo con la legislacién en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, en tanto conserve tal caracter.

o EI RAT debe elaborar, de manera trimestral, el Inventario General por
Expedientes (IGE) del Archivo de Tramite.

o Los expedientes cuyo tramite concluyeron y hayan cumplido con su plazo
de conservacion en el archivo de tramite, deberan ser transferidos al
Archivo de Concentracion conforme a lo establecido en el CADIDO vigente.
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PROCESOS TECNICOS DEL ARCHIVO DE TRAMITE
DE LA APERTURA DE EXPEDIENTES

Los expedientes deben integrase por asunto o tramite competencia de UA o de
conformidad con su normatividad y procesos internos.

Seréa la PSPGIEAT y el RAT quien:

1. Revise e identifique los documentos de archivo u otros tipos documentales,
necesarios para la gestion, se incorporaran a expedientes existentes o si es
necesario integrar un expediente nuevo.

Para la integracion de expedientes debe respetarse el Principio de
Procedencia, que para los expedientes se traduce como respetar el orden de
la produccion/recepcion documental, conforme avanza la gestion del asunto o
tramite.

2. Organizara los documentos conforme avanza la gestion del asunto o tramite
de forma cronolégica, de tal forma que pueda entenderse como se da atencion
al asunto o tramite que refiere el expediente.

3. Asigne a cada expediente la clasificacion archivistica correspondiente segun el
asunto o tramite, dentro del esquema del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

4. Organice los documentos de archivo preferentemente en original, sin embargo,
se puede incluir copias simples de otros originales que no se tengan, que sean
anexos de otros documentos referentes al asunto o tramite o que por proceso
o normativamente deban conservarse en el expediente.

5. Integre los expedientes acordes con el tamafio de los documentos de archivo
que contenga, Por tanto, no se deberan doblar los documentos tamario oficio
para ajustarlos a tamafio carta, para evitar su deterioro, observando que para
su traslado al archivo de concentracion debe ajustarlos en folder debidamente
cosidos.

5.1 En el caso de los expedientes para la Direccion de Fiscalizacion y Evaluacion
Gubernamental, Direccién de Auditoria Técnica a Proyectos de Inversion Publica y
Direccién de Substanciacion y Asuntos Juridicos, en los casos que el expediente lo
requiera el RAT o PSPGIEAT debera: Ajustar el tamafio de los documentos del
expediente al tamafio de la guarda.

6. Solicite asesoria del RACA y RAC para la asignacion de la clasificacion
archivistica correspondiente al asunto del expediente, de conformidad con el
CGCA validado del OSFE.
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7. Elaborara e imprimira la Caratula (ANEXO 1) y la cejilla, con el objeto de una
mejor identificacion, pegandola o colocandola en el contenedor del expediente
(folder).

8. Conserve la integridad del expediente en el contenedor.

9. Cierre el expediente si el asunto esta concluido y no se glosaran mas
documentos de archivo, registrando la fecha de cierre en la Caratula y en el
Inventario General por Expedientes y lo foliara de acuerdo con el proceso De
la foliacion del expediente y sus legajos.

DE LA ELABORACION E IMPRESION DE LA CARATULA Y CEJILLA DEL
EXPEDIENTE NUEVO.

Cada uno de los expedientes y sus respectivos legajos, deberan tener su Caratula
para facilitar su identificacion en el Archivo de Tramite y sera el RAT y la PSPGAT
quien debera:

1. Elaborar la caratula del expediente, requisitando todos los datos en el formato
correspondiente (Anexo 1)

2. Imprimira la caratula en tamafo carta o tamafio oficio, segin corresponda al
formato de los documentos y su contenedor.

3. ldentificara los expedientes de su Unidad Administrativa Productora, mediante
la elaboracion, impresion y pegado de la Cejilla del expediente.

La cejilla del expediente debe contener los siguientes elementos minimos:

e Titulo del expediente.
e (Cddigo de Clasificacion Archivistica.
e Fechas: Apertura y cierre.

Se separara cada elemento del Numero de expediente con una diagonal, a
excepcion de la clasificacion archivistica, donde va separada la Seccion,
Serie y en su caso, la Subserie, con un punto entre ellas, como se muestra
en el siguiente ejemplo:
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ELEMENTOS DEL NUMERO DE EXPEDIENTE (Cédigo de clasificacion
archivistica)

FONDO
Las siglas del < NO. DE FECHA DE
Sujeto SECCION.SERIE.SUBSERIE EXPEDIENTE APERTURA
Obligado/
OSFE/ 28.2/ 23/ 2025

El nimero de expediente queda de la siguiente forma: OSFE/2S.2/23/2025

Para la cejilla del expediente:

) Se imprime la cejilla,
. Se recorta al tamafio de la ceja del folder,
° Se pega en la ceja del folder.

No debera cubrirse la cejilla con cinta adhesiva transparente, para evitar el
deterioro a largo plazo, si la cejilla se despega, se pegara tantas veces como
sea necesario con pegamento blanco o lapiz adhesivo. Si la cejilla esta muy
deteriorada, sera necesario reimprimirla y cambiarla.

3.1 Los expedientes digitales y/o electronicos deben contar con la caratula e
identificacion correspondiente al cddigo de clasificacion archivistica en el cual el
simbolo de “/” cambiara por “_” para identificar la carpeta digital, no obstante, en el
reporte de Inventario General por Expediente y caratula del expediente se registra

con simbolo “/”.

DE LA GLOSA DE DOCUMENTOS RELACIONADOS A UN EXPEDIENTE
EXISTENTE Y LA INTEGRACION DE UN LEGAJO.

Glosar consiste en integrar documentos de archivo y otro tipo documental
relacionados al asunto o tramite y organizarlos cronolégicamente en un expediente
existente en el Archivo de Tramite.

Sera el RAT y la PSPGIEAT quien debera seguir estas pautas generales:
1. Identificar que los documentos estén vinculados a un asunto que tengan un
expediente previamente integrado, para glosar el (los) documento (s) de

archivo en el expediente respectivo, intercalandolo (s) o siguiendo el orden
cronoldégico y consecutivo a la gestion.
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Se requiere que, para la mejor manipulacion, el expediente (sobre todo los
de asuntos administrativos) no rebase el grosor recomendado para su mejor
manipulacioén, que sera de cinco centimetros aproximadamente (entre 300-
400 hojas) y si se identifica que el expediente ya esta por rebasar el grosor
la mejor opcion es integrar un nuevo legajo.

1.1 Los expedientes podran ajustarse al grosor maximo 10 cm, a fin de
garantizar el principio de procedencia y orden original de los expedientes
en materia de auditoria de las Unidades Administrativas
correspondientes a la Direccion Fiscalizacion y Evaluacion
Gubernamental, Direccion de Auditoria Técnica y Evaluacion a Proyectos
de Inversion Puablica y Direccion de Auditoria del Desempefio.

2. Integrar cada legajo de forma cronologica y consecutiva conforme se
gestiona el asunto o tramite, elaborando la Caratula y cejilla respectiva para

cada legajo.

3. Asignara el numero consecutivo a cada legajo, que serd el que le
corresponda del total que integran el expediente.

Este es un ejemplo de numeros de legajos:

Numero que le corresponde a ese legajo del 1/3 2/3 3/3
total que integran el expediente 1/4 2/4 3/4 | 4/4

4. Foliara cada legajo conforme al procedimiento De la foliacion del expediente
y sus legajos y se asentara en la caratula el numero de fojas.

En ese tenor, en el area en el campo “observaciones” de la caratula hara la
manifestacion que el foliado se realiz6é por pagina e ingresara en el campo

de total de fojas el dato correspondiente a los folios que abarca por pagina.

5. Actualizar el IGE con el nuevo numero de legajos que integran el expediente
y el nimero de fojas que contiene cada legajo.

6. Archivar los legajos en orden consecutivo que les corresponda.
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DEL COSIDO DE LOS EXPEDIENTES

El cosido de expedientes, debera realizar conforme a la Técnica de cosido de
expedientes (para que los documentos de archivo relacionados a un mismo asunto
o tramite se conserven como una unidad documental dentro de un félder y le
corresponde a la PSPGIEAT y al RAT realizar las siguientes actividades:

a) Cosido a dos orificios:
e Expedientes en folder tamafio carta con grosor maximo de 5 cm.
b) Cosido a tres orificios:
e Expedientes en folder tamafio oficio con grosor de 5 cm.
e Expediente tamano carta y/u oficio con grosor maximo de 10 cm.
(Aplicable para las Unidades Administrativas: Direccién Fiscalizacion
y Evaluacion Gubernamental, Direccion de Auditoria Técnica 'y
Evaluacion a Proyectos de Inversiéon Publica y Direccion de Auditoria
del Desempefio).

APLICABILIDAD DE LA TECNICA DE COSIDO DE EXPEDIENTES

a) La técnica de cosido de expedientes no sera requisito para expedientes que
han sido parte de un proceso de transferencia primaria antes del ejercicio 2026
que se encuentran en fase semiactiva resguardados en el Archivo de
Concentracién, atendiendo la capacidad presupuestal y humana del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

b) La técnica de cosido de expedientes debe aplicarse para expedientes
concluidos que han cumplido su plazo de conservacion en el Archivo de Tramite,
los cuales al termino de dicho plazo deberan ser traslados mediante el proceso
de transferencia primaria al Archivo de Concentracion.

DE LA FOLIACION DEL EXPEDIENTE Y SUS LEGAJOS

Para foliar los documentos que integran un expediente y en su caso, sus respectivos
legajos y sera el RAT y la PSPGIEAT quien realice lo siguiente:

1. Foliar las fojas utiles del expediente, cuando:
e El asunto o tramite esté preferentemente concluido y por tanto el
expediente cerrado, con la certeza de no incluir mas documentos de
archivo;
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e Tenga asignada clasificacion archivistica y esté depurado para evitar
foliar materiales o documentos que después se eliminen y se altere la
numeracion.
e Se tenga certeza de que el orden de los documentos es correcto.

2. Colocar el expediente sobre una superficie uniforme y limpia, lo
suficientemente grande para que pueda extenderse sin forzarse su
apertura.

3. Asignar la foliacién en la direccion del texto, en la parte superior derecha,
en el orden de los documentos.

4. Usar foliadora automatica iniciando con el numero 0001 para el primer
documento que integra el expediente, siendo la numeracion consecutiva,
es decir, sin omitir o repetir nUmeros, hasta el ultimo documento; por lo que
no se utilizara el suplemento “bis", "A", "C", entre otros.

5. Foliar Unicamente el anverso, aun si existe informaciéon en ambos lados de
la foja, y nunca debera foliar el reverso, de otra forma estariamos
asignando numero de pagina, no de folio.

5.1 Los expedientes que conforme a la normatividad aplicable y conforme al
principio de procedencia requieran la identificacién por pagina deberan
foliarse al anverso y reverso referentes a las unidades administrativa de la
Direccion Fiscalizacion y Evaluacion Gubernamental, Direccion de Auditoria
Técnica y Evaluacion a Proyectos de Inversién Publica, Direccion de
Auditoria del Desempefio.

6. No foliar la Caratula del expediente, hojas en blanco, separadores de
cartulina, notas escritas a mano, pastas, Listado de documentos (checklist),
indices, hojas que contengan la leyenda “sin texto” o similares, al no ser
documentos de archivo.

7. Foliar sobre un espacio en blanco, de tal forma que no se alteren
membretes, sellos, textos o numeraciones de origen.
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8. Asignar la foliacién de forma independiente para cada expediente, con
excepcion de aquellos que estén divididos en legajos, cuya numeracion
siempre sera continua entre uno y otro.

9. Foliara el expediente que se integre de legajos, foliando secuencialmente,
es decir, cada uno de los legajos deberan iniciar con el nimero de folio
inmediato que siga al ultimo del legajo el anterior, como se muestra en la

siguiente tabla:

Namero de legajo Primero Segundo Ultimo
1/3 2/3 3/3

Numero de hojas por legajo 325 350 404

Bloque de folios que abarca ese legajo 1-325 326-676 677-1079

TOTAL DE FOJAS DEL EXPEDIENTE: 1079

El nimero total de fojas del expediente se registrara en el ultimo legajo.

10. Pegar en una hoja en blanco los documentos de formato pequefio, como
cheques, recibos, notas, tickets, vauchers, facturas, fotografias, entre
otros. que deben ser pegados a una hoja en blanco y a ésta se le asignara
su respectivo numero de folio. Para pegar documentos a una hoja, es
preferible utilizar pegamento blanco o lapiz adhesivo.

En caso de contener

fotograficas,

negativos o dispositivos de

almacenamiento se deberan colocar en sobres, estos deben ser ajustados al
tamafio de la guarda (folder) y a ésta se le asignara su respectivo numero de

folio.

11.Integrar los documentos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas,
entre otros) que formen parte de un expediente se integraran conforme
fueron generados o recibidos y tendran un solo folio en el caso de ser anexo
de un documento de archivo con el que se recibidé, como conjunto
documental. En el caso de recibirse o generarse sin otro documento de
archivo, se le asignara un folio individual a cada ejemplar.

12.Borrar con goma suave los posibles errores de foliacion, evitando manchas
y rasgadura del papel. En caso de estar escrito con tinta u otro elemento
que al borrarse dafie el documento, el folio se cancelara con una diagonal

invertida (\).
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13. Identificar aquellos documentos que no deban foliarse por diferentes
circunstancias (normativa, por tener folio de origen, entre otros) y que sea
parte del expediente, el cual se colocara en un sobre y se integrara al
expediente).

En el contenedor del documento se asignara el numero de folio consecutivo
que le corresponda del total de documentos de archivo que integran el
expediente y debera tener registrados los datos de identificacion del
documento que contiene, como son:

Tipo de documento y soporte documental: Papel (oficio,
memorandum, acta, informe entre otros), fotograficas en papel o
digitales, unidades de almacenamiento como CD, memoria USB,
disco duro externo, libros, periddicos, folletos, entre otros.

Fecha del documento.

Productor del documento.

Extension del documento: Numero total de hojas que integran ese
documento o su extensién en cantidad de archivos electronicos y el
peso en MB, GB o TB.

DE LA ELABORACION O ACTUALIZACION DEL INVENTARIO GENERAL POR
EXPEDIENTES.

El Inventario General por Expedientes (IGE) (ANEXO 2) es el instrumento de
consulta de todos los expedientes que integran el Archivo de Tramite y deban
resguardarse durante el plazo establecido en el CADIDO.

Sera el RAT y PSPGIEAT quien realice las siguientes actividades:

1.

Utilizar el formato del IGE autorizado por el RACA.

2. Registrar en el IGE todos y cada uno de los expedientes que existan en el archivo

de tramite, tanto los que se encuentren abiertos en gestion, como aquellos
expedientes cerrados en asuntos concluidos, que deban permanecer en
resguardo en el Archivo de Tramite, de acuerdo con los plazos de conservacion
establecidos en el CADIDO.

. Se elaborara el IGE siguiendo el instructivo respectivo para su requisitado.
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DEL PRESTAMO, CONSULTA Y SEGUIMIENTO A LA DEVOLUCION DE
EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Los expedientes del Archivo de Tramite podran ser prestados y puestos a consulta
la PSPGIEAT, al personal del area de adscripcion y personal de otras Unidades
Administrativas que estén involucrados en el asunto o tramite y para ello debera
realizar estas actividades:

1. La PSPGIEAT solicitara el préstamo de expediente (s) al RAT o a otro
PSPGIEAT de su unidad de adscripcion.

El préstamo y/o consulta debe ser informado al RAT de la Unidad Administrativa
para mantener el control y actualizacion de la ubicacion de expediente (s).

2. El RAT o la PSPGIEAT requisitara el Vale de préstamo autorizado por el
RACA.

3. RAT o PSPGIEAT identificara el expediente solicitado en el IGE
correspondiente y ubicara fisicamente el (los) expediente (s) para ser
entregado (s) al solicitante.

4. RAT o PSPGIEAT verificara la integridad del (los) expediente (s).

5. RAT o PSPGIEAT colocara la Hoja testigo en el lugar del (los) expedientes,
para una mejor identificacion de que se encuentra en préstamo, esta hoja
debe contener los siguientes datos:

e Titulo y niumero del expediente.
e Datos de identificacion del solicitante.
¢ Datos de identificacion de RAT o PSPGIEAT que presta el expediente.
e Fecha de préstamo
e Fecha de devolucion
6. El préstamo se brindara preferentemente por un periodo de 15 dias habiles
(puede ser mas o menos tiempo, segun lo considere la Unidad
Administrativa), con opcion a refrendo por el mismo periodo, que se sugiere
sea solicitado por escrito ( a través de un memorandum o correo electronico).
7. EIRAT o PSPGIEAT entregara el (los) expediente (s) al solicitante y firmaran
el Vale de préstamo.
8. Una vez vencido el plazo de préstamo, el RAT o PSPGIEAT entregara el (los)
expediente (s), por escrito.
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9. Si el solicitante requiere ampliacion del plazo del préstamo, se le dara un
plazo igual al original y se le haréa firmar nuevamente el mismo vale con la
nueva fecha de devolucion del (los) expediente (s).

10.Una vez vencido el plazo de préstamo, el RAT o PSPGIEAT le recordara al
solicitante la fecha de vencimiento del plazo de préstamo del (los) expediente
(s), por escrito.

11.Si el solicitante no requiere mas tiempo el (los) expediente (s), el RAT o
PSPGIEAT lo (s) recibe, revise y valida que se encuentre (n) en las mismas
condiciones en las que fue prestado, cotejandolo contra el Vale de préstamo.

12.Debera verificar que el consecutivo sea correcto.

13.ElI RAT o PSPGIEAT cancelara el Vale de préstamo.

14.En caso de extravid del (los) expediente (s) o inconsistencias en su
integridad, el RAT o PSPGIEAT informara al Titular de la Unidad
Administrativa, Responsable del Area Coordinadora de Archivos y el Titular
del Organo Interno de Control (OIC), anexando el Vale de Préstamo
correspondiente, para las acciones a las que haya lugar.

15. EIRAT o PSPGIEAT registrara en el IGE la fecha de extravio del expediente.

DE LA DEPURACION DEL EXPEDIENTE PREVIO A LA TRANSFERENCIA
PRIMARIA

Es importante sefalar que los expediente pasan muchos afios en el Archivo de
Concentracion guardados en cajas contenedoras, por lo que, si no se retiran
materiales dafinos para los documentos, algunos estaran en mal estado y sera
necesario intervenirlos antes de pasar al Archivo Histérico, siendo un gasto
innecesario para el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco, que
es el responsable de su produccién documental y de la conservacion.

Por lo anterior, se sugiere que sea el RAT o PSPGIEAT quien:

1. ldentifique elementos metalicos, plasticos y adhesivos que puedan deteriorar
a largo plazo los documentos que integran un expediente.
2.
DE LA SOLICITUD Y PREPARACION DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA AL
ARCHIVO DE CONCENTRACION.

Deben transferirse los expedientes cerrados de asuntos concluidos que ya
cumplieron su plazo de conservacion en el Archivo de Tramite en tiempo y forma,
para evitar acumulacion innecesaria.
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Para ello, se recomienda que el RAT o PSPGIEAT realice las siguientes actividades:

1. Identificar y seleccionar del Inventario General por Expediente (IGE), los
expedientes que ya pueden transferirse de conformidad con el CADIDO.

2. Elaborar la propuesta de Inventario de Transferencia Primaria (ITP) (Anexo 3)
registrando los expedientes que, deberan estar agrupados por series y en su caso,
subseries documentales que caduquen en el mismo plazo, conforme al Catalogo
de Disposicion Documental.

3. Preparar los expedientes a transferir, verificando que todos tengan caratula y
cejilla, que estén debidamente foliados, cosidos y depurados.

4. Instalar en cajas los expedientes conforme al ITP y elabora las etiquetas de caja
para su identificacion, conforme al formato proporcionado por el RACA.

5. EI RAT debera enviar al RAC la solicitud de Transferencia Primaria, adjuntando
el ITP.

6. El RAC recibira la Solicitud de Transferencia Primaria y el inventario, revisara
que la informacién requisitada sea correcta en el ITP, para ello este procedimiento
se ajustara al previsto en el Manual de Procedimientos del Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de Tabasco. (Procedimiento No. P-A.7-05).

A continuacion, se presentan las Tablas de flujo de los procesos técnicos
archivisticos correspondientes al Archivo de Tramite.

DE ELABORACION E IMPRESION DE LA CARATULA Y CEJILLA DEL EXPEDIENTE NUEVO
PROCEDIMIENTO
DOCUMENT
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD o DE|

TRABAJO

RAT/ PSPGIEAT Elabora la caratula del expediente, requisitando todos los |Formato de

1 datos en el formato correspondiente (Ver Anexo 1) Caratula de
expediente
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DE LA GLOSA DE DOCUMENTOS RELACIONADOS A UN EXPEDIENTE EXISTENTE Y LA
INTEGRACION DE UN LEGAJO
PROCEDIMIENTO
DOCUMENTO
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
RAT/ PSPGIEAT Considera el tamafio de los documentos y elegir el
tamafo adecuado del folder, por ejemplo, si el | Formato de
2 expediente tiene al menos un documento tamafio | Caratula de
oficio, debera elaborarse la caratula en un folder | expediente
tamafio oficio.
RAT/ PSPGIEAT Imprime la caratula en tamafio carta o tamafio oficio, | Formato de
3 segun corresponda al formato de los documentos, con | Caratula  de
su respectiva cejilla. expediente
RAT/ PSPGIEAT Para pegar la cejilla en el expediente:
e  Se imprime la cejilla. Formato  de
4 e Se recorta al tamaiio de la ceja del | Caratula  de
folder. expediente
Se pega en la ceja del folder.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
DE LA GLOSA DE DOCUMENTOS RELACIONADOS A UN EXPEDIENTE EXISTENTE Y LA
INTEGRACION DE UN LEGAJO
PROCEDIMIENTO
DOCUMENTO
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
Glosa el(os) documento(s) de archivo y otros tipos | Documento(s)
1 RAT/ PSPGIEAT documentales relac.;lona.\dos al ’asunto [o] tralmlt.e en el | de archivo
expediente respectivo, intercalandolo(s) o siguiendo el
orden cronoldégico y consecutivo a la gestion.
Si es necesario, integrar cada legajo de forma | Legajo del
2 RAT/ PSPGIEAT cronoldgica y gonsecutwa conforme s'e gesﬂonan el | Expediente por
asunto o tramite, elaborando la Caratula y cejilla | asunto o)
respectiva para cada legajo. tramite
Legajo del
3 RAT/ PSPGIEAT Asigna el nudmero cons.ecutlvo de Ieggjo que le | Expediente por
corresponda del total que integran el expediente. asunto o
tramite
Caratula y
Cierra cada legajo, en funcién de que esos documentos E?"SQ 3::
4 RAT/ PSPGIEAT ya cumplieron parte de las etapas del tramite y se gajo
) . . ) Expediente por
asentara en la caratula el nimero de fojas.
asunto o)
tramite
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DE LA GLOSA DE DOCUMENTOS RELACIONADOS A UN EXPEDIENTE EXISTENTE Y LA
INTEGRACION DE UN LEGAJO
PROCEDIMIENTO
DOCUMENTO
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
Cose cada legajo para garantizar su integridad y Legajo del
5 RAT/ PSPGIEAT facmtar. su manlpulamo_n, como se mue§tra enel Expediente
procedimiento Del cosido de los expedientes. por asunto o
tramite
6 RAT/ PSPGIEAT FoI_la plada legajo cgnforme al procgdlmlento De la N/A
foliacion del expediente y sus legajos.
Modifica el IGE para actualizar el nimero de legajos
7 RAT/ PSPGIEAT que integran el expediente y el nimero de fojas que N/A
contiene cada legajo.
8 RAT/ PSPGIEAT Archiva los legajos en orden consecutivo que les N/A
corresponda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TECNICA DE COSIDO DE EXPEDIENTES
DOS ORIFICIOS
PROCEDIMIENTO
L. Documento
No. Responsable Actividad .
de trabajo
Perfora los documentos y el félder. Marcando los puntos 1y
2 de referencia.
1 | RAT/PSPGIEAT Expediente
para coser.
Medir el hilo tomando la distancia (distancia se mide del
punto 1 al 2):
Grosor expediente Distancia (Medida hilo)
5cm 7 veces + 10 cm
excedente
2 cm-3cm § veces +10 excedente
2 RAT/ PSPGIEAT Expediente
para coser.
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DEL COSIDO DEL EXPEDIENTE
DOS ORIFICIOS
PROCEDIMIENTO

" Documento
No. Responsable Actividad .

de trabajo

Pasar por los agujeros del expediente hilo de algodén de

abajo hacia arriba, con un utensilio para coser (puede ser un

gancho para crochet o un clip pequefio) en el siguiente

orden:
Anverso Anverso
D@D = D= @ —
Reverso Reverso

3 | RAT/PSPGIEAT Expediente
para coser.
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DEL COSIDO DEL EXPEDIENTE
DOS ORIFICIOS
PROCEDIMIENTO
" Documento
No. Responsable Actividad .
de trabajo
Pasar por los agujeros del expediente hilo de algodén de
abajo hacia arriba, con un utensilio para coser (puede ser un
gancho para crochet o un clip pequefio) en el siguiente
orden:
Anverso Anverso
D-@D- D= @ =
Reverso Reverso
4 | RAT/PSPGIEAT Expediente
para coser.
Voltea el expediente y hace un nudo falso.
5 | RAT/PSPGIEAT Expediente
para coser.
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DEL COSIDO DEL EXPEDIENTE
TRES ORIFICIOS
PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Actividad

Documento
de trabajo

RAT/ PSPGIEAT

Hace tres orificios a los documentos y al félder.

Expediente para
coser.

RAT/ PSPGIEAT

Medir el hilo tomando la distancia (5 y medio) de los
puntos de cosido y 10 cm (excedente) para elaborar el
nudo falso.

Expediente para
coser.

RAT/ PSPGIEAT

Pasar por los agujeros del expediente hilo de algodén
de abajo hacia arriba, en el siguiente orden:

Anverso Anverso Anverso Anverso

0-0-0-0-6-0-0-0-

Reverso Reverso Reverso Reverso

Expediente para
coser.

SIA



6 DE JUNIO DE 2026 PERIODICO OFICIAL

OSFE | e
“2026, Afio de Margarita Maza Parada”. : DELf..mDD._

TABASCO

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

DEL COSIDO DEL EXPEDIENTE
DOS ORIFICIOS
PROCEDIMIENTO

No. Responsable Actividad

Documento de
trabajo

Pasar por los agujeros del expediente hilo de algodén
de abajo hacia arriba, en el siguiente orden:

Anverso Anverso Anverso Anverso

0-0-0-0-6-0-0-0-

Reverso Reverso Reverso Reverso

Expediente para

3 RAT/ PSPGIEAT coser.

SIA
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DEL COSIDO DEL EXPEDIENTE
DOS ORIFICIOS
PROCEDIMIENTO

No. Responsable Actividad

Documento de
trabajo

Pasar por los agujeros del expediente hilo de algodén
de abajo hacia arriba, en el siguiente orden:

Anverso Anverso Anverso Anverso

0-0-0-0-6-0-0-0-

Reverso Reverso Reverso Reverso

Expediente para
coser.

3 RAT/ PSPGIEAT
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DEL COSIDO DEL EXPEDIENTE
DOS ORIFICIOS
PROCEDIMIENTO
No. Responsable Actividad Documen.to de
trabajo
Voltea el expediente y hace un nudo falso.
4 | RAT/PSPGIEAT Expediente para
coser.
DE LA FOLIACION DE EXPEDIENTES Y SUS LEGAJOS
PROCEDIMIENTO
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 RAT/ PSPGIEAT nge .colocarse el expediente sobre gna superficie uniforme Expediente
y limpia para que pueda extenderse sin forzarse su apertura.
4 RAT/ PSPGIEAT Asigng la foliacion en la direccion del texto, en la parte Expediente
superior derecha, en el orden de los documentos.
5 Usar foliadora automatica iniciando con el nimero 0001 para
el primer documento que integra el expediente, siendo la
RAT/ PSPGIEAT numeracion consecutiva, es decir, sin omitir o repetir Expediente
numeros, hasta el ultimo documento; por lo que no se
utilizara el suplemento “bis", "A", "C", entre otros.
6 Si existe informacion en ambos lados de la foja, solo se
RAT/ PSPGIEAT debera foliar el anverso y nunca el reverso, de otra forma Expediente
estariamos paginando y no foliando.
7 No se foliaran hojas en blanco, separadores de cartulina,
RAT/ PSPGIEAT notas escritas a mano,.pastas, chfec!dist, inqices, hc:njas que Expediente
contengan la leyenda sin texto o similares, ni la Caratula del
expediente.
8 RAT/ PSPGIEAT Foliar sobre un espacio ‘en blanco y sin alterar membretes, Expediente
sellos, textos o numeraciones de origen.
9 La foliacion debera ser independiente para cada expediente,
RAT/ PSPGIEAT con excepcion de aquellos que estén divididos en legajos, Expediente
cuya numeracién debe ser continua.
10 En el caso donde el expediente se integra de legajos, estos
RAT/ PSPGIEAT se fpliarén s?cu.ep(.:ialmente, fas decir, cgdg uno. de los Expediente
legajos deberan iniciar con el nimero de folio inmediato que
siga al ultimo del legajo el anterior.
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DE LA FOLIACION DE EXPEDIENTES Y SUS LEGAJOS

PROCEDIMIENTO

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO

10

RAT/ PSPGIEAT

En el caso donde el expediente se integra de legajos, estos
se foliaran secuencialmente, es decir, cada uno de los
legajos deberan iniciar con el numero de folio inmediato que
siga al ultimo del legajo el anterior.

Primero Segundo Ultimo

Numero de legajo

1/3 2/3 3/3

Numero de hojas por 325 350 404
legajo

Bloque de folios que 1-325 326-676 677-1079

abarca ese legajo

TOTAL DE FOJAS DEL EXPEDIENTE: 1079

El nimero total de fojas del expediente se registrara en el
Ultimo legajo.

11

RAT/ PSPGIEAT

Cuando el expediente contenga documentos de formato
pequefio, como cheques, recibos, notas, tickets, vauchers,
facturas, fotografias, entre otros, se recomienda ser
pegados a una hoja, a esta se le asignaré su respectivo
numero de folio. Para pegar documentos o fotografias a una
hoja, es preferible utilizar pegamento.

Expediente

12

RAT/ PSPGIEAT

Si existen errores en la foliacion, se borrara con goma
suave, evitando manchas. En caso de estar escrito con tinta
u otro elemento que al borrarse darie el documento, el folio
se cancelara con una diagonal invertida ( \ ).

Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DE LA ELABORACION O ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES (IGE)
PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

DE TRABAJO

1 e Formato de
Inventario

General por

) ) Expedientes
Elabora el Inventario General por Expedientes de acuerdo

e Cuadro
RAT/ PSPGIEAT con las Secciones y Series documentales de los General de
expedientes, tanto abierto como cerrados. Clasificacion
Archivistica
validado por
la instancia
facultada.
2 Registra todos y cada uno de los expedientes que existan
en el Archivo de Tramite o en ese estatus, tanto
RAT/ PSPGIEAT expedientes abiertos en. gestion como expedientes Formato de
cerrados de asuntos concluidos, que deban permanecer a Inventario
resguardo en el Archivo de Tramite, segun el Catalogo de general por

Disposicion Documental. expedientes

3 RAT/ PSPGIEAT Requ@tar el formato del Inventgno Qeneral por
Expedientes (Anexo 2) conforme a su instructivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DE LA DESINCORPORACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA (DCAI).

Es el proceso de identificacion de Documentos de apoyo informativo (DAI) y
Documentos de comprobacién administrativa inmediata (DCAI) relacionandolos en
listado simple para proceder a su eliminacién, siempre y cuando haya prescrito su
tiempo de guarda.

Tabla de flujo del procedimiento de Desincorporacion Documental.

RESPONSABLES ACTIVIDADES A REALIZAR
Inicia

1. Notifica a las Unidades Administrativas realizar
Director (a) de Planeacién, Desarrollo la identificacion y verificacion de los
Institucional y Gestion Documental. documentos de comprobacion administrativa
inmediata (DCAI) y documentos de apoyo
informativo (DAI).
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Unidades administrativas

2. Identifica, verifica e
documentos de comprobacién
administrativa inmediata (DCAI) vy
documentos de apoyo informativo
(DAI), relacionandolos en el formato
dotado por la Direccion de Planeacion,

integra los

Desarrollo Institucional y Gestion
Documental.
Envia la solicitud de desincorporacion

documental ante la Direccion de Planeacion,
Desarrollo Institucional y Gestion Documental.

Director (a) de Planeacion, Desarrollo
Institucional y Gestion Documental.

Recibe la solicitud de desincorporacion
documental y notifica al Departamento de
Archivo General para su cotejo y revision.

Jefe (a) Departamento de Archivo General.

3. Reuvisa la relacion simple de DCAI y DAI,
contra el contenido de la (s) caja (s).
Procede a una toma de decisiones.
¢ Existen observaciones?

Si, regresa a la actividad numero 2.
No, contintia con la actividad 6.

Notifica a la Unidad Administrativa el calendario

para la recepcion de los documentos de

comprobacién administrativa inmediata (DCAI)

y documentos de apoyo informativo (DAI).

Unidades Administrativas

Envian los documentos de comprobacion
administrativa inmediata (DCAI) y documentos
de apoyo informativo (DAI).

Jefe (a) Departamento de Archivo General.

Recibe los documentos de comprobacion
administrativa inmediata (DCAI) y documentos
de apoyo informativo (DAI) y notifica a la
Direccion de Planeacion, Desarrollo
Institucional y Gestiéon Documental.

Director (a) de Planeacion, Desarrollo
Institucional y Gestion Documental.

4. Realiza el levantamiento y firma del acta
de desincorporacion documental.

Notifica al Departamento de Archivo, la
validacion del acta de desincorporacion
documental.

Jefe (a) Departamento de Archivo General.

5. Realiza la donacion para reciclaje de
las hojas que procederan a la
desincorporacién documental conforme
aloindicado en el articulo 15, de la Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco.

Finaliza

SIA
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Diagrama de flujo del procedimiento de Desincorporacion Documental.

DIRECCION DE
PLANEACION,
DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y GESTION
DOCUMENTAL

Inicio

UNIDADES DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
ADMINISTRATIVAS GENERAL

2. Identifica, verifica e integra los
1. Notifica a las Unidades Administrativas documentos  de  comprobacion
realizar la identificacién y verificacién de los administrativa inmediata (DCAI) y
documentos de comprobacion administrativa > documentos de apoyo informativo
inmediata (DCAI) y documentos de apoyo (DAI), relacionandolos en el
informativo (DAI). formato dotado por la Direccién de
Planeacion, Desarrollo Institucional
y Gestion Documental.
4. Recibe la solicitud de
desincorporacion  documental y B )
notifica al Departamento de Archivo | g 3. Envia la ~ solicitud de
General para su cotejo y revision. - desincorporacion documental ante
la  Direccion de Planeacion,
Desarrollo Institucional y Gestion
Documental.
5. Envia la solicitud de desincorporacion
documental ante la Direcciéon de Planeacion,
> Desarrollo Institucional y Gestién Documental.
¢Existen
observaciones?
Si
Regresa a la
actividad nimero 2. No
6. Notifica a la Unidad Administrativa el
calendario para la recepcién de los
documentos de comprobacion administrativa
inmediata (DCAI) y documentos de apoyo
7. Envian DCAIl y 4 — informativo (DAI).
DAL

SIA



6 DE JUNIO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 46

H. CONGRESO-.
. DEL ESTADOD

“2026, Afio de Margarita Maza Parada”. e 5 E & B

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

DIRECCION DE

;EQZEQ((;II?L% UNIDADES DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
INSTITUCIONAL Y GESTION ADMINISTRATIVAS GENERAL
DOCUMENTAL

8. Recibe los documentos de comprobacion
administrativa inmediata (DCAI) y documentos de

9. Realiza el levantamiento y firma del

acta de desincorporacion documental < apoyo informativo (DAI) y notifica a la Direccion de
. Planeacién, Desarrollo Institucional y Gestion

l Documental.
11. Realiza la donaciéon para

reciclaje de las hojas que procederan a la
desincorporacién documental conforme a lo
indicado en el articulo 15, de la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco.

10. Notifica al Departamento
de Archivo, la validacion del acta de
desincorporacion documental.

Finaliza

SIA
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ARCHIVO DE CONCENTRACION

El Archivo de concentracion corresponde al bien inmueble destinado al resguardo de
documentos transferidos desde las unidades y/o areas administrativas, cuyo uso y consulta
es esporadica y que permanecen en él hasta su disposiciéon documental, debiendo dar
cumplimiento a las funciones establecidas el Articulo 30, de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco.

DE LAS POLITICAS DE OPERACION.

1. El Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco, debera destinar los
espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos, debiendo
promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestién documental
y administracion de archivos.

2. El Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco, debera nombrar a un
Responsable del Archivo de Concentracidon que cuente con personal operativo que
coadyuve en el cumplimiento de las actividades del Area Administrativa.

3. El Archivo de Concentracién siendo otra Area Administrativa Productora, debe
realizar todas las actividades relativas al Archivo de Tramite con la integraciéon de
los expedientes conforme al proceso de gestion documental.

4. Para la transferencia primaria la documentacion debera estar en las condiciones que
indica el proceso respectivo, de lo contrario no deberan ingresarse las cajas.

5. No deberan recibirse cajas que no ingresen en Transferencia Primaria. Si es
necesario el resguardo temporal de cajas, sera necesario designar un espacio
especifico delimitado del fondo documental del Archivo de Concentracion.

DE LAS FUNCIONES DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION.

Ademas de las referidas en el articulo 30, de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco,
el Archivo de Concentracion debera:

1. Brindar los servicios de préstamo y consulta a las Unidades Administrativas
Productoras que soliciten documentacion.

2. Coadyuvar con la valoracion documental secundaria para decidir el destino final de
la documentacion.

3. Realizar tramites relativos a la disposicion documental del Destino de Baja
documental de los expedientes que no posean valores secundarios, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.
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PROCESOS TECNICOS DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION.
DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA.

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Director (a) de Planeacion, Desarrollo
Institucional y Gestion Documental

Inicia
1. Notifica a las unidades administrativas el
cronograma de transferencia primaria.

Unidades Administrativas

2. Recibe el Cronograma de transferencias
primarias.

3. Verifica los plazos de conservacion de los
expedientes en el Archivo de Tramite.

4. Realiza el llenado de Inventario de
Transferencia Primaria, cotejando con el
contenido de expedientes en las cajas y/o
dispositivo de almacenamiento de datos.

5. Envia solicitud de transferencia primaria,
anexando el Inventario de Transferencia
Primaria.

Director (a) de Planeacion, Desarrollo
Institucional y Gestion Documental

6. Recibe solicitud e inventario de transferencia
primaria

7. Notifica la solicitud e inventario de
transferencia primaria para su revision vy
seguimiento al Departamento de Archivo
General.

General

Jefe (a) de Departamento de Archivo

8. Reuvisa el inventario de transferencia primaria.
Se procede a una toma de decision. ;Existen
observaciones?

No, continua con la actividad 9

Si, regresa a la actividad nim. 4.

9. Asigna un numero de transferencia primaria y
notifica a las unidades administrativas.

Unidades Administrativas.

10.Traslada al Archivo de Concentracion las cajas
pertenecientes a la transferencia primaria.

General.

Jefe (a) de Departamento de Archivo

11.Recepciona las cajas a transferir y realiza
cotejo de expedientes contra inventario
cerciorandose de que no falte ninguna, firma el
Inventario de transferencia primaria.
¢ Existencia observaciones?

No, continua con actividad 12.

Si, regresa a la actividad 4.

12. Recibe los expedientes en cajas yl/o
dispositivos de almacenamiento de datos,
otorgandole la ubicacién topografica fisica y/o
electrénica correspondiente.

Finaliza

SIA
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FLUJOGRAMA:

DIRECCION DE
PLANEACION,

DESARROLLO | UNIDADES ADMINISTRATIVAS P
INSTITUCIONAL Y GESTION
DOCUMENTAL.

Inicio . .
- wm| 2. Recibe el Cronograma de transferencias
primarias.

1. Notificara a las unidades admini; i el
cronograma de transferencias primarias.

- 3. Verifica los plazos de conservacion de los
Cronograma de transferencias expedientes en el Archivo de Tramite.

!

4. Realiza el llenado de Inventario de
Transferencia Primaria, cotejando con el
contenido de expedientes en las cajas y/o
dispositivo de almacenamiento de datos.

!

5. Envia solicitud de transferencia primaria,
l anexando el Inventario de Transferencia Primaria.

primarias

6. Recibe solicitud e inventario de
transferencia primaria

A

7. Notifica la solicitud e inventario de : : .
8. Revisa el inventario de transferencia

transferencia primaria para su revision e
o e primaria
y seguimiento al Departamento de .

Archivo General. L

¢Existen
observaciones?

Regresa a la
actividad nam.
4.

No

10. Traslada al Archivo de Concentracion las 9. Asigna un nimero de transferencia
cajas pertenecientes a la transferencia | < primaria y notifica a las unidades
administrativas.

primaria.
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DIRECCION DE

PLANEACION,

DESARROLLO ] UNIDADES ADMINISTRATIVAS REZ?—ITJS%E:E%:E
INSTITUCIONAL Y GESTION )

DOCUMENTAL.

11. Recepciona las cajas a transferir y realiza
cotejo de expedientes contra inventario
cerciorandose de que no falte ninguna, firma
el Inventario de transferencia primaria.

¢ Existen
observaciones?

Regresa a la
actividad nam.

4. No

12. Recibe los expedientes en cajas
ylo dispositivos de almacenamiento
de datos, otorgandole la ubicacion
fisica y/o electrénica correspondiente.
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DEL PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO DE
CONCENTRACION

Establecer un control para la consulta y préstamo eficaz y expedito de los expedientes para
el funcionamiento cotidiano de las unidades administrativas, a fin de garantizar el correcto
registro, custodia y preservacion de la documentacion e impedir o evitar su uso, divulgacion,
sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidos.

DEL PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO Y/O CONSULTA DE EXPEDIENTE (S).

RESPONSABLES ACTIVIDADES A REALIZAR

Inicia

1. Solicita préstamo y / o consulta de expediente (s) a la
Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional y
Gestion Documental.

Director (a) de Planeacion, Desarrollo 2. Recibe la solicitud de préstamo o consulta de

Institucional y Gestion Documental expedientes.

3. Notifica al Departamento de Archivo General para su
busqueda y localizacion.

4. Procede a la busqueda del expediente (s)
¢ Se localizo el expediente (s)?

Si, continua con la actividad 5.
Jefe (a) de Departamento de Archivo No, notifica a la Unidad Administrativa que el
General expediente (s) no existe resguardado en el archivo de
concentracion.

5. Notifica a la Unidad Administrativa que el expediente
(s) esta listo para su préstamo o consulta.

6. Acude al Departamento de Archivo General para la
entrega del expediente (s)

7. Requisita el vale de préstamo, verificando los datos y
firmas autorizadas de conformidad con el Catalogo de
firmas de Servidores Publicos autorizados para
solicitar préstamos y consultas de expediente (s) en el
Archivo de Concentracién del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

8. Entrega los expedientes con el respectivo vale de
préstamo para firmar de la unidad administrativa,

Unidades Administrativas

Unidades administrativas

Jefe (a) de Departamento de Archivo firmando en dos tantos, uno para la unidad
General administrativa y el otro para Departamento de Archivo
General.

9. Coloca en la caja la hoja testigo en lugar que fue
retirado el (los) expediente ('s).

10. Registra el (los) expediente (s) en control de
préstamos y consultas.

11. Notifica a la Unidad Administrativa, para recordarle la
fecha de vencimiento y si requiere ampliar el plazo del
préstamo.

12. Recibe el recordatorio.
¢ Requiere ampliacion?
Si, solicita ampliacion al Departamento de Archivo
General y regresa a la actividad 10.
No, continua con la actividad 13.

13. Realiza devolucién de los expedientes

Unidades administrativas

SIA
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14. Recibe, revisa y valida que € ( osi expeglenfes zs) se

encuentra en las mismas condiciones en la que fue
prestado, cotejando contra el vale de préstamo e
integra el (los) expedientes (s) devuelto(s) a la caja
Jefe (a) de Departamento de Archivo corr%sponc(iien)te P ) () J
General 15. Quita la hoja testigo del lugar de expediente.
16. Cancela el vale de préstamos y registra los datos en
el control de préstamo.

Finaliza
FLUJOGRAMA:
UNIDADES DIRECCION DE PLANEACION
’ DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVAS DESARROLLO INSTITUCIONAL Y ARCHIVO GENERAL

GESTION DOCUMENTAL

Inicia 4. Procede a la busqueda del expediente
2. Recibe la solicitud de préstamo y/o consulta (s)
de expedientes.

1. Solicita préstamo y / o consulta de expediente l

(s)
- . 3. Notifica al Departamento de Archivo General | |
Correo electrénicoloficio para su busqueda y localizacion.
¢Se localizo el

expediente (s)?

\ 4

Si

5. Notifica a la
Unidad
Administrativa
que el expediente
(s) esta listo para
su préstamo o
consulta.

6. Acude al Departamento de Archivo
General para la entrega del
expediente (s)

Notifica a la Unidad
Administrativa que
el expediente (s) no
existe resguardado
en el archivo de
concentracion.

7. Requisita el vale de préstamo y/o consulta
de expedientes.

\4

]

SIA
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UNIDADES DIRECCION DE PLANEACION,
ADMINISTRATIVAS DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
GESTION DOCUMENTAL

DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO GENERAL

8. Entrega los expedientes con el respectivo vale
de préstamo y/o consulta de expediente (s) para
firmar de la unidad administrativa.

Vale de préstamo y/o consulta de
expediente (s)

9. Coloca en la caja la hoja testigo en lugar que
fue retirado el (los) expediente (s).

10. Registra el (los) expediente (s) en control de
préstamos y consultas.

l

11. Notifica a la Unidad Administrativa, para
recordarle la fecha de vencimiento y si requiere
ampliar el plazo del préstamo.

12. Recibe el recordatorio.

|

¢(Requiere

Si¢ ampliacion?

Solicita

ampliacion,

regresa a la

actividad

10. 13. Realiza 14. Recibe, revisa y valida que el
devolucién (los) expedientes (s) se
de los p| encuentra en las mismas

condiciones en la que fue

expedientes
prestado.

)
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UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION DE PLANEACION,
DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
GESTION DOCUMENTAL

DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO GENERAL

15. Quita la hoja testigo del lugar de expediente.

!

16. Cancela el vale de préstamos y registra los
datos en el control de préstamo.
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AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS.

El Area Coordinadora de Archivos es la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de
archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos,
debiendo dar cumplimiento a las funciones establecidas el Articulo 27, de la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco.

DE LAS POLITICAS DE OPERACION.

1. El Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco, debera nombrar a un
Responsable del Area Coordinadora de Archivos, el cual recaera en el Titular de la
Direccion de Planeacion, Desarrollo Institucional y Gestion Documental.

DE LAS FUNCIONES DEL RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS.

Ademas de las referidas en el articulo 27, de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco,
el Area Coordinadora de Archivos debera:

e Elaborar con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso historico, los instrumentos de control archivistico.

e Coordinar, validar y autorizar los procesos de valoracién y disposicion documental
que realicen las areas operativas.

e Gestionar y mantener actualizado el Catalogo de firmas de Servidores Publicos
autorizados para solicitar préstamos y consultas de expediente (s) en el Archivo de
Concentracién del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

e Brindar el visto bueno y validaciéon de la nota de valoracion genérica por serie
(s)/subserie (s).

PROCESOS TECNICOS DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS.
DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DOCUMENTAL.

El procedimiento de baja documental corresponde a la eliminacion de
documentacién que haya prescrito su vigencia, valores documentales y los plazos
de conservacion, y que no posea valores historicos, conforme al Catalogo de
Disposicién Documental del Organo Superior de Fiscalizaciéon del Estado de
Tabasco.

El Area Coordinadora de Archivos recepcionara el oficio de solicitud de dictamen de
destino final y el Acta de Baja documental, mismo que debe contener anexo el
Inventario de Baja Documental, Ficha Técnica de Prevaloracion de Archivos y
Declaratoria de Prevaloracion de Archivos para Baja Documental, y en los casos
aplicables la Nota de Valoraciéon. Anexos 4 (4.1,4.2,4.3,4.4)
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DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DOCUMENTAL.

RESPONSABLES

ACTIVIDADES A REALIZAR

Director (a) de Planeacion, Desarrollo
Institucional y Gestion Documental.

Inicia
1. Notifica a las unidades administrativas el cronograma

de baja documental.

Unidades Administrativas

2. Recibe el Cronograma de baja documental.

3. Verifica los plazos de conservacion de los expedientes
en el Archivo de Concentracion.

4.Realiza la solicitud de acceso al Archivo de
Concentraciéon para realizar la verificacion fisica de
expedientes que formaran parte de la baja documental.

Jefe(a) Departamento de Archivo
General.

5.Recibe solicitud de acceso al Archivo de
Concentracion.

Unidades Administrativas

6.Realiza la verificacién fisica y electronica de
expedientes que se integraran en la Baja Documental.

7. Realiza el llenado de Inventario de Baja Documental e
integracion de expedientes en las cajas y/o dispositivo
de almacenamiento de datos.

8. Realiza el llenado de Ficha Técnica de prevaloracion
de archivos y declaratoria de prevaloracion de archivos
para baja documental.

9.Envia al Departamento de Archivo General el
inventario de Baja Documental para revision.

Jefe (a) Departamento de Archivo
General.

10. Recibe y revisa el Inventario de Baja Documental.
Procede a una toma de decision.
¢ Existen observaciones?
Si, regresa a la actividad 6.
No, notifica a la Direccién de Planeacion, Desarrollo
Institucional y Gestion documental para el seguimiento
a la Baja Documental y continua con la actividad 11.

Director (a) de Planeacion, Desarrollo
Institucional y Gestion Documental.

11. Realiza la verificacion de los expedientes
propuestos para baja documental en colaboracion con
la Direccion de Contraloria Interna.

12. Realiza el levantamiento del Acta de Baja
Documental.

13.  Notifica al Departamento de Archivo General para
realizar la donacioén de hojas.

Jefe (a) Departamento de Archivo
General.

14. Realiza el proceso de donacién y traslada las
hojas para su proceso de reciclaje.

Finaliza
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6. FLUJOGRAMA:

DIRECCION DE
PLANEACION,
DESARROLLO UNIDADES ADMINISTRATIVAS
INSTITUCIONAL Y GESTION
DOCUMENTAL.

Inicia

v

1. Notifica a las unidades 2. Recibe el Cronograma de baja
administrativas el cronograma de baja documental.
documental.

DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO GENERAL

v

Cronograma de baja

documental.

3. Verifica los plazos de conservacion de los
expedientes en el Archivo de Concentracion.

4. Realiza la solicitud de acceso al Archivo de
Concentracion para realizar la verificacion 5. Recibe solicitud de acceso al Archivo
fisica de expedientes que formaran parte de de Concentracion.

la baja documental.

v

6. Realiza la verificacion fisica y electronica
de expedientes que se integraran en la Baja

Documental.

7. Realiza el llenado de Inventario de Baja
Documental e integracién de expedientes en
las cajas y/o dispositivo de almacenamiento

de datos.

A
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DIRECCION DE
PLANEACION,
DESARROLLO

DOCUMENTAL.

INSTITUCIONAL Y GESTION

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO GENERAL.

11. Realiza la verificacion de los
expedientes propuestos para baja
documental en colaboracion con la
Direccion de Contraloria Interna.

8. Realiza el llenado de Ficha Técnica de
prevaloraciéon de archivos y declaratoria de
prevaloracion de archivos para baja documental.

l

9. Envia para revision el Inventario de Baja

10. Recibe y revisa el Inventario de

Documental.

v

Baja Documental.

¢Existen
observaciones?

Regresa a la
actividad  nam.
6.

A
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DIRECCION DE
PLANEACION,
DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y GESTION
DOCUMENTAL.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO GENERAL.

12. Realiza el levantamiento del Acta de
Baja Documental.

Acta de baja
documental.

13. Notifica al Departamento de Archivo

14. Realiza el proceso de donacién y

General para realizar la donacion de hojas.

v

traslada las hojas para su proceso de
reciclaje.

Finaliza
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ARCHIVO HISTORICO.

El Archivo Histérico es el integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico que posee el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco,

DE LAS POLITICAS DE OPERACION.

1. El Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco, debera evaluar la
implementacion del Archivo Histdrico, en base a su capacidad presupuestal y
técnica.

2. El Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco debera nombrar a un
Responsable del Archivo Histérico, el cual debe contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia acordes con su responsabilidad.

DE LAS FUNCIONES DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO HISTORICO

Ademas de las referidas en el articulo 31, de la de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, el Archivo de Histérico debera:

e Promover la creacion, establecimiento y rehabilitacién del espacio destinado al
Archivo Histodrico.

o Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo
su resguardo;

e Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio
documental;

o Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico y;

¢ Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los
documentos historicos y aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnologias de informacién para mantenerlos a disposicién de los
usuarios.
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OPERACIONES EN LA ORGANIZACION DE EXPEDIENTES.
PLAZOS DE GUARDA Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION.

Los plazos de guarda y custodia de la documentacion inician a partir de la conclusion del
expediente (fecha de cierre); en los casos de informacién clasificada como reservada,
primero debe concluirse el plazo de reserva y posteriormente contabilizar sus plazos de
conservacion.

El computo del tiempo de guarda y custodia de la documentacién se hara observando lo
dispuesto en el Catalogo de Disposicién Documental (vigente) del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

DE LA IDENTIFICACION, ORGANIZACION Y TRASLADO DE CAJAS.

Las cajas contenedoras tienen la funcion de almacenar unidades documentales su
objetivo principal es proteger la documentacion del polvo, la contaminacion, los
cambios bruscos de humedad relativa y temperatura ya que estdn en contacto
directo con el medio ambiente. Ademas, sirven como barrera frente al agua vy el
fuego en el caso de un desastre como inundacion, presencia de goteras o incendio.
Por otro lado, facilitan la manipulacion y organizaciéon ya que se ubican sobre
estantes y al ir debidamente identificadas permiten una rapida consulta.

Lado B
I
1
=
|
= ==1
!
4 1
OSFE etttk | Ranura de
e R I manejo de

o - caja.

15cm == = ——
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CARATULA DE IDENTIFICACION DE CAJA DE ARCHIVO

La caratula de identificacion de la caja de archivo, debera contar con las medidas:

Largo: 23 cm
Altura: 15 cm

Colocar la cedula en ambos lados A y B (reverso de lado A), debiendo dejar 1 cm
entre la ranura y la base de la caja, en virtud, que derivado de la manipulacion corre
el riesgo de maltratarse, romperse y desprenderse, causando la pérdida de la
identificacién de la caja.

EN EL PROCESO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA:

Los expedientes que sean integrados en la Transferencia Primaria deben estar
almacenados en la caja (s) contenedoras, a fin de dotar de soporte estructural y
proteccion de los documentos de polvo y del medio ambiente (temperatura,
humedad relativa, luz y agentes contaminantes).

Para la integracién de los expedientes en las cajas podran combinar Unicamente
series documentales que posean el mismo periodo de conservacion en AT y AC
conforme al CADIDO, asimismo, deberan llevar un control por area generadora del
consecutivo de expedientes por cada serie documental.

EJEMPLO No.1:

Seccion documental: 7C. Servicios Generales Vigenda documental Seleccion documental
Valor Plazos de - 5
Codigo Rene Documental Conservacion (ErESZHD CETES

A [ L |C/F| AT. | AC. | Total |Eliminacion| Total | Muestreo Series que comparten

Programa y Proyectos en Servicios Permanente en tanto no

72 | Conerales X 2002 | 4 X haya achzacion plazos de conservacién.
73 ﬁ G\C\OS Eas\(os ENergla eEHlCa, agUa, X 1 2 3 X i
" | predial, efc.)

.

~

Servicios de transportacion X 1 2 3 X

7C.13 | Control del parque vehicular X 1 2 3 X

7C.14 | Control de combustible X 1 2 3 X

Permanente en tanto no

7C.16 | Proteccidn civil X 1 2 3 X ;
haya actualizacion
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EJEMPLO 2:
Seccion documental: 4C. Recursos Humanos Vigencia
Valor Plazos de - : i
- Conservacion Observaciones Series ue
Codigo Serie documental |__Documental Conservacion q
A | 1/1|c/E| AT. | AC. | Total | Eliminacién | Total | Muestreo comparten
Disposiciones en materia de Recursos . N ., X Permanente en tanto no plaZOS de
- ;J—;:ni:?gmg” | | conservacion.
4C3 | Expediente Urico de Personal X 1 s | s X ! para p
adtivo
4C.5 | Nomina de Pago de Personal X 1 5 6 X
4C.6 | Reclutamiento y seleccion de personal X 1 1 2 X
4C.7 | Identificacion y acreditacion de personal X 1 2 3 X

DOCUMENTACION SINIESTRADA O RIESGO SANITARIO.

En el caso de documentacioén siniestrada o que por sus condiciones implique un
riesgo sanitario, se debe integrar un expediente dentro de los tres (3) dias habiles
posteriores al evento, remitiendo a la Direccion de Planeacion, Desarrollo
Institucional y Gestion Documental el expediente con la siguiente documentacion:

1. Oficio de notificacién de hechos sobre documentacion siniestrada o que por
sus condiciones represente un riesgo sanitario.

2. Acta administrativa de la narrativa de los hechos la cual debera contar con la
firma autografa del Titular de la Direccién de Contraloria Interna, Titular y el
Responsable del Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa Productora
donde haya ocurrido el siniestro, o en su caso de documentacién de riesgo
sanitario, firma de un representante del area de proteccion civil del Organo
Superior de Fiscalizaciéon del Estado de Tabasco.

3. Copia del acta de hechos levantada ante la Fiscalia General del Estado de
Tabasco.

4. Fotografias nitidas que evidencien el estado fisico de la documentacion, con
sello institucional y firmas de los Servidores Publicos que participen en el acta
administrativa, asi como en su caso, notas de periodico o revista en el caso
que de un desastre natural haya ocasionado el siniestro.

5. Inventario documental que describe las series documentales reportadas
como siniestradas.
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CARATULA DE EXPEDIENTE.
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Tabasco

QRCANG SUDERIOR DE FISCALIZACKOH
DEL ESTADC DE TARASCO

élrgano Superior de Fiscalizacion del Estado de

Unidad administrativa (2)

No. Consecutive (4)

Area generadora (3) Codigo de clasificacién archivistica [5)
DSFE hoooofxxono
Fechas extremas (6) Soporte d tal (7)
Apertura Cierre Fisico Electronico
DO/ MM/ AAAA DO MM/ ARAS
Titulo del expediente [B) | HOOOOOCONONEENG0CE
Descripeién del que trata el expediente (3)

Ubicacion (10} No. de legajo (11)

No. de fojas [12)

Valor documental (13)

Administrativo Legal/Juridico

Fiscal/Contable

Vigencia
Documental [14)

Afios en Archive de Tramite (15)

Afios en Archive de Concentracién [16)

INFORMACION RESERVADA YO CONFIDENCIAL

Caracter de la Informacion [17) A Reservada [}

Confidencial [ _]

Fecha de clasificacion [18)

Fundamento legal (19}

Periodo de reserva (20)

Ampliacion del periodo de reserva [21)

Rubrica del titular de la unidad administrativa (22)

Fecha de desclasificacian (23)

Ribrica del titular de la unidad administrativa (24)

Observaciones (25)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO CARATULA DE EXPEDIENTE

CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Logotipo Institucional Logotipo del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.
Denomlrgtiligggloel Sujeto 1 | Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.
Denominacion de la unidad de adscripcion a la que corresponde el
Unidad Administrativa 2 | Archivo.
Denominacién del Area especifica donde se generan los expedientes
Area Generadora 3 | (Direccién de area, Subdireccion, Departamento).
Numero 4 Numero que refiere al consecutivo en inventario del nimero del
Consecutivo expediente.

Cdédigo alfanumérico que corresponde a la clasificacion del
expediente: Fondo, Seccion, Serie, y en su caso, Subserie; conforme
al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el nUmero consecutivo
5 |y el afo en que se apertura el expediente.

Se integrara con los siguientes elementos:
Fondo/Seccion.Serie.Subserie/Numero  del expediente/Afioc  de
apertura del expediente. Ej: OSFE/4C.3/01/2025

Cadigo de Clasificacién
Archivistica

Fechas Extremas 6 | Fecha de apertura y cierre del expediente.
Soporte Documental 7 | Indicar el tipo de soporte que contiene el expediente.
Denominacion del expediente de acuerdo con el asunto del que trate,
. . el cual se asigna desde el momento de su apertura y registro. Evitar el
Titulo del Expediente 8 P . . . . i
uso de términos como: asuntos varios, diversos, miscelanea, entre
otros, o el nombre de la serie o0 subserie o los tipos documentales.
Descripcién del Asunto 9 Breve explicacion general del asunto. No deben incluirse los tipos
documentales.
Conjunto de numeros y letras que indica el lugar donde se localiza
Ubicacion 10 |resguardado el expediente en fisico/Electronico en el Archivo de
Tramite.
Numero de Legajo 11 | Anotar de cuantas piezas se compone el expediente.
. . Numero total de fojas (hojas) fisicas utiles, con las que cierra el
Numero de Fojas 12 .
expediente.

Indicar los valores de los documentos que contiene el expediente, de
Valor Documental 13 |acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental vigente:
Administrativo, Legal/Juridico, Fiscal/Contable.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO CARATULA DE EXPEDIENTE

CAMPO No. Descripcion (debe anotarse)

Anotar la sumatoria del total de afios que la documentacion
Vigencia Documental 14 permanecera resguardada conforme a lo establecido en el Catalogo
de Disposicion Documental.

Afos en Archivo de Tramite | 15 | Periodo que permanecera en resguardo la documentacion en Archivo

de Tramite.
AfRos en Archivo de 16 Periodo que permanecera en resguardo la documentacion en Archivo
Concentracion de Concentracion.

Caracter de la Informacion 17 Indicar con una “X” si la informacién que contiene el expediente es
de caracter Reservada o Confidencial.

Fecha de Clasificacion 18 Indicar el dia, mes y afio en que la informacion fue clasificada como
Reservada o Confidencial.

Fundamento Legal 19 Normatividad que fundamenta y motiva la clasificacion de la
informacion.
Periodo de Reserva 20 Plazo en la que la informacién permanecera Clasificada.

Ampliacion del Periodo de 21 Periodo en la que la informacién permanecera Clasificada.

Reserva
Rubrica del Titular de la 22 Rubrica por la cual el Titular de la Unidad Administrativa valida la
Unidad Administrativa clasificacion de la informacion.

Fecha de Desclasificacion 23 | Indicar dia, mes y afio mediante el cual, la informacion reservada y/o
confidencial, deja de tener esas caracteristicas.

Rubrica del Titular de la 24 Rubrica por la cual el Titular de la Unidad Administrativa valida la
Unidad Administrativa clasificacion de la informacion.
Observaciones 25 Indicar las Observaciones pertinentes o que no estén consideradas

en otros rubros.
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ANEXO 2
INVENT ARIO GENERAL POR EXPEDIENTES.
-------- {igano Superior de Fiscalizacion delEstado de Tabasco.
CREAN SUPANG £E PREALACEN
DR 700 DE TABASEE)
[Fono: (1) o o8 @
Saccion:{5) |Fiacha da 8labora cion (4)
Sarie/Subseria: 7}
|unidad Aoministrativa: @)
s Ganaradors:g)
codgoe t Fachas extremes Soports m\!lm“a \Vigencla documantl
. cauficaciin Deeripelon del sunto qus (14 Hos | Mo documanl{17) o ) Unicackin | Dbasrvacionss
Conveeutve | oo, | THuloGelexpacints (12) [ ———— Bgajos | fops {18] 0 21
) 1 padiani: {13) 5] %) Tomm | @ (1)
{ 1) Apertura | Clerre Fiio | Elefanieo | A | L | COF (4T | |
Bl present Iventanioconstade __ fojas (22)y amparaia canddadde _ expaciantes (23) do low afios __ (24) ublcados en {35).Pan pedent: i ampara ia cant _ (KB, MB GB, TE enfre
ofros) f26) simacenadosen __ (7]
ELABORO (3} REVISO WLD0 AMITORED
Mombre, cargo y fimna de b Pemsons Servidom Pibica | Mombre, cargn y frma de b Persom Senidara Pibica
Momire, cargn y fivna da b Persor Senddora Piibiica que sisbarnel MNomire, cargn y firna de ks Parsona Senidom Pibiea Tiedar ded sxiora {duein de b it | Tikkar de b Unidad Ak g
kAo Resmirssbis de Archivo de Tramite quien v a el imveniariol Ama geremdor) guien da el vsio buern dalimentsia.

INSTRUCTIVO DE LLENADO: INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES

CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Siglas o Logotipo de la entidad 1 Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Tabasco. (Logo)
Nombre del Sujeto Obligado (encabezado) 2 Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Tabasco.
Numero de cada hoja y el total de hojas que
Hoja__ de . 3 conforman el inventario documental.

Ejemplo: 1 de 3.
Fecha de elaboracion del inventario con el

Fecha de elaboracion 4 S .

siguiente formato: dd/mm/aaaa.

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Fondo 5

Tabasco.

Clave y nombre de la seccién correspondiente
Seccion 6 de acuerdo con el Cuadro General de

Clasificacion Archivistica vigente.

Clave y nombre de la Serie correspondiente y
en su caso la Subserie, de acuerdo con el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica
vigente.

Serie/ Subserie
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES

CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Denominacion de la unidad a la que
corresponde el Archivo.
Area especifica donde se generan los
Area Generadora 9 expedientes (Direccion de Area,
Subdireccion, Departamento).
Numero que sigue el uno al otro, sin saltos,
empezando con el uno y hasta completar el
total de expedientes de la transferencia
primaria.
Clave alfanumérica que corresponde a la
clasificacion del expediente: Fondo, Seccion,
Serie y, en su caso Subserie; conforme al
Cuadro General de Clasificacién Archivistica
vigente, seguido del Numero Consecutivo y el
Afo en el que se Apertura el Expediente. La
clave sera formada por:

Unidad Administrativa 8

Numero Consecutivo 10

Cédigo de Clasificaciéon Archivistica 11

Fondo/Seccién.Serie.Subserie/Nimero  de
Expediente/Afo.

Denominacion del expediente de acuerdo con
el asunto.

Descripcion del Asunto 13 Breve explicacion general del asunto.

Afo de Apertura del Expediente con el
siguiente formato: dd/mm/aaaa.
Ano de Cierre del Expediente con el siguiente
formato: dd/mm/aaaa.

Division de un mismo Expediente. Numero
total de Legajos (partes).

Numero total de Fojas (hojas) fisicas dutiles,
que conforman el Expediente.

Marcar con una X si los documentos se
Soporte Documental 17 encuentran en Soporte Fisico, Electrénico o
ambos.

Marcar con una X el o los valores de los
documentos que contiene el expediente, de
acuerdo con en el Catalogo de Disposicion
Documental vigente.

Numero de afios que corresponda al plazo de
conservacion en el archivo de tramite y
Vigencia Documental 19 concentracion de acuerdo con el Catalogo de
Disposicion Documental vigente, asi como el
total de afos de la vigencia.

Titulo del Expediente 12

Fechas Extremas 14

Numero Legajos 15

Numero de Fojas 16

Valor Documental 18
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTES

CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Lugar donde se localiza resguardado el
expediente en el Archivo de Tramite.
Indicar las notas adicionales pertinentes o que
no puedan registrarse en otros rubros.
Hoja de cierre del inventario: leyenda donde debe registrarse:
Se anotara el numero total de hojas que
integran el inventario.
Numero total de expedientes registrados en el

Ubicacion 20

Observaciones 21

Numero Total de Fojas 22

Numero Total de Expedientes 23

registrados en el Inventario inventario.

Afo o afios extremos que abarca la
Afios extremos que abarca la o4 documentacién, con el formato siguiente (afio
documentacion mas antiguo-afio mas reciente): 2020-2020;

2020-2021.

Lugar y unidad(es) de instalaciéon donde se
Ubicados en 25 localiza resguardado el expediente fisico en el

Archivo de Tramite.

Cantidad de expedientes con documentos
electrénicos en cualquier formato digital
Documentos Electronicos 26 (Word, Excel, Power point, PDF, imagenes
jpg., gif., bases de datos, entre otros) y el
tamano que tienen en KB, MB, GB, TB.
Cantidad de unidades de almacenamiento en
27 las que se encuentra la informacion, ya sea
CD, USB, entre otros.

Area de responsabilidad del inventario

Nombre, cargo, firma y Area de Adscripcién

Almacenamiento de Documentos
Electrénicos

Elabord 28 del Servidor Publico que elaboré el inventario.

Nombre, cargo y firma de la persona servidora

. publica Responsable del Archivo de Tramite
Reviso 29

de la Unidad Administrativa Productora de la
documentacion.

Nombre, cargo y firma de la persona servidora
Valido 30 plblica Titular del Area Generadora
responsable de la documentacion.

Nombre, cargo y firma de la persona servidora
publica Titular de la Unidad Administrativa.

Autorizo 31

SIA
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ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

ANEXO 3
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA.

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

OSFE| ==

m—
[T ussn
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
Fondo: (7) Hoja__de __(3)
[Seccin: (8) [Fecha de elaboracion:(4)
N ia Primaria (5)
Unidad Admiistrativa (10) . de als)
hrea adora:(11) Fechade T ia Primaria:(6)
— Valores . Uso exclusivo
No. ) Cog{goqg » Fechas extremas Node | No.de Soporte docuentales Vigencia documental ) Achivo de
.| No.deCaja | clasificacion " . Descripcion del asunto que (1 ) ) documental (20) (22) Observaciones C
Consecutivo L Titulo del expediente (15) o legajos | fojas (1) Concentracion
" ) archivisitica trata (16) 8 | (9 Total de ®
(14) Apertura | Cierre Fisico | Electronico | A | LIJ | CIF | AT | AC Ubicacion (24)

afios.

El presente inventario consta e __ fojas (25) y ampara la cantidad de __ expedientes (26) de los afios ___(27) contenidos en __ cajas (28), con un peso aproximado de ___kilogramos (29) y correspondientes a__ metros lineales (30) Para los expedientes
[con documentos electronicos, ampara la cantidad de __ (KB, MB, GB, TB entre otros) (31) almacenados en __. (32)

ELABORO (33) REVISO (34)
Nomire, cargoy ﬂnpa dela Nombre, cargo y fima de la Persona Senvidora
Persona Senvidora Piblica que . .
N Piblica Responsable del Archivo de Trémite.
elaboro el inventario.

ENTREGO (35) AJTORIZO (36) RECIBE (37) VISTO BUENO (38
l;ombv:‘ csargj dy Fm;a:he a Nombre, cargo y fima de la
ersona Senitora Pbica Persona Senidora Pdblica . Nombre y firma del Responsable del Archivo de
responsable de hacer laenrega | . i N Nombre, cargo y firma del Senvidor Piblico -
Titular del Area adminisfrativa A Concentracidn.
el inventario y cajas al Archivo de encargado de recibir el inventario y las cajas
generadora quien da el visto bueno N
Concenfracidn. en el Archivo de Concentracién

INSTRUCTIVO DE LLENADO: INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Siglas o Logotipo de la entidad 1 Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco.
(Logo)
Nombre del Sujeto Obligado 2 Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco.
(encabezado)
. Numero de cada hoja y el total de hojas que conforman el
Hoja de 3 . . . .
inventario documental. Ejemplo: 1 de 3
L Fecha de elaboracion del inventario con el siguiente
Fecha de elaboracion 4 .
formato: dd/mm/aaaa.
. . Numero asignado por el Responsable del Archivo de
Numero de la Transferencia > L .
L 5 Concentracion, conforme a la Bitdcora de Transferencias
Primaria. L . >
Primarias del Archivo de concentracion.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Dia, mes y afo de ingreso formal de la
Transferencia Primaria al Archivo de
Concentraciéon. Con el  siguiente formato:
dd/mm/aaaa.
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
de Tabasco.
Clave y nombre de la seccion correspondiente
Seccioén 8 de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica vigente.
Clave y nombre de la serie correspondiente y
en su caso la subserie, de acuerdo con el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica
vigente.
Nombre de la unidad a la que corresponde el
Archivo.
Area especifica donde se generan los
Area generadora 11 expedientes (direccion de area, subdireccion,
departamento).
Numero que sigue el uno al otro, sin saltos,
empezando con el uno y hasta completar el
total de expedientes de la transferencia
primaria.
Numero asignado a la caja de archivo donde
se encuentran los expedientes a transferir.
Clave alfanumérica que corresponde a la
clasificacion del expediente: fondo, seccion,
serie y, en su caso subserie; conforme al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica
vigente, seguido del niumero consecutivo y el
afno en el que se apertura el expediente. La
clave sera formada por: fondo/seccion.serie.
subserie/nimero de expediente/ano.
Denominacion del expediente de acuerdo con
el asunto.
Descripcion del asunto 16 Breve explicacion general del asunto.
Ano de apertura del expediente con el
siguiente formato: dd/mm/aaaa.
Afo de cierre del expediente con el siguiente
formato: dd/mm/aaaa.
Division de un mismo expediente. Numero
total de legajos (partes)

Fecha de Transferencia Primaria 6

Fondo 7

Serie/ Subserie 9

Unidad administrativa 10

Nudmero consecutivo 12

No de caja 13

Cddigo de clasificacion Archivistica 14

Titulo del expediente 15

Fechas extremas 17

Numero legajos 18
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Numero total de fojas (hojas) fisicas utiles que
conforman el expediente.
Marcar con una X si los documentos se
Soporte documental 20 encuentran en soporte fisico, electrénico o
ambos.
Marcar con una X el o los valores de los
documentos que contienen el expediente, de
acuerdo con el Catalogo de Disposicién
Documental vigente.
Numero de afos que la documentacion
debera de resguardarse en el Archivo de
Tramite y Archivo de Concentracion de
acuerdo con el Catalogo de Disposicién
Documental vigente, asi como el total de afios
de los dos periodos antes referidos.
Indicar las notas adicionales pertinentes o que
no estén considerados en otros rubros.
Lugar y unidad(es) de instalacion donde se

localiza resguardada la transferencia
fisicamente en el Archivo de Concentracion.

Numero de fojas 19

Valor Documental 21

Vigencia documental 22

Observaciones 23

Ubicacion topografica 24

Hoja de cierre del inventario: leyenda donde debe registrarse:

25 Se anotara el numero total de hojas que
integran el inventario.

Numero total de expedientes registrados en el
inventario.

Afo o afos extremos que abarca |la
Afos  extremos que abarca la o7 | documentacién, con el formato siguiente (afio

Numero total de fojas

Numero total de expedientes 26

documentacion mas antiguo-afio mas reciente): 2020-2020;
2020-2021.
Cantidad de cajas 28 Se anotara la cantidad de cajas que integran la

transferencia primaria

Peso aproximado del total de las cajas en
kilogramos (kg).

Metros lineales (ml) que abarcan los
Metros lineales 30 expedientes. Se debera considerar el numero
total de cajas por el largo de la caja.

Cantidad de expedientes con documentos
electronicos en cualquier formato digital (Word,

Peso total 29

Documentos electronicos 31 Excel, PowerPoint, PDF, imagenes jpg., gif.,
bases de datos, etc.) y el tamafio que tienen en
KB, MB, GB, TB.

. Cantidad de unidades de almacenamiento en
Almacenamiento de documentos . L
electrénicos 32 las que se encuentra la informacion, ya sea

CD, USB, etc.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
Area de responsabilidad del inventario

Nombre, cargo, firma y Area de Adscripcion
del Servidor Publico que elaboré el inventario.
Nombre y firma del Responsable del Archivo
Revisd 34 de Tramite de la Unidad Administrativa
Productora de la documentacion.

Nombre, cargo y firma del Servidor Publico
Entrega 35 responsable de hacer la entrega del inventario
y cajas al Archivo de Concentracion.

Nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad

Elaboro 33

Autorizo 36 Administrativa
Nombre, cargo y firma del Servidor Publico
. encargado de recibir el inventario y las cajas
Recibe 37 en el Archivo de Concentracion. Servidores
Publicos del Archivo de Concentracion
Visto bueno 38 Nombre y firma del Responsable del Archivo

de Concentracion.
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ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

ANEXO 4
BAJA DOCUMENTAL.

4.1 SOLICITUD DE DICTAMEN DE DESTINO FINAL Y ACTA DE BAJA
DOCUMENTAL.

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco:

No. de memorandum: (1)
Solicitud de dictamen y el acta de
; . baja documental.
0 S F E HDE(iog:.TiEIJSt:) Asunto: (2) J
TABASCO » Fecha: (3) DD MM AAAA

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO

Nombre y cargo del Titular de la
Direccion de Planeacion, Desarrollo
Institucional y Gestion Documental.

@

Se solicita atentamente emitir el Dictamen de Baja Documental y Acta de Baja Documental de la
documentacion que ha prescrito sus valores primarios de conformidad con el articulo 4, fraccion Xlll y
29, fraccion V, de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Datos de la Unidad Administrativa (solicitante)
Unidad administrativa: (5)
Area administrativa generadora: (6)
Periodo de tramite: (7)
Peso aproximado: (8)
Numero telefonico institucional |
correo electréonico del Responsable
de Archivo de Tramite de la Unidad
administrativa: (9)

Anexos: Total de fojas: (10)

Inventario de Baja Documental
Ficha Técnica de Prevaloracién de Archivos
Declaratoria de Prevaloracion de Archivos para Baja Documental

Area de Responsabilidad
Elaboro y reviso (11) Valida (12) Autorizo (13)

Nombre y firma del Titular
Nombre y firma del Responsable del|ldel Area AdministrativalNombre, firma del Titular de Ia
Archivo de Tramite generadora de la|Unidad Administrativa generadora

documentacion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: Solicitud de dictamen
CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Numero consecutivo de memorandum de Ila Unidad
No. de memorandum: 1 Administrativa que realiza la solicitud de dictamen y el acta de
baja documental.
Asunto: 2 Indicar el asunto de la solicitud.
Fecha: 3 Ingresar la fecha de elaboracion de la solicitud. Bajo el siguiente
) formato DD/MM/AAAA
Nombre, firma y cargo del
Titular .d’e la Direccion de Ingresar el nombre del Titular de la Direccién de Planeacion,
Planeacion, Desarrollo 4 N ..
. I Desarrollo Institucional y Gestién Documental.
Institucional y Gestion
Documental:
Unidad administrativa: 5 Ind|cqr la Unidad Administrativa que solicita el dictamen y el acta
de baja documental
Area administrativa 6 Indicar el Area administrativa generadora a la cual pertenecen el
generadora: expediente (s) propuestos.
Periodo de tramite: 4 Senalar el perlodo.(s) que abarca la serie (s) documentales
propuestos para baja.
. . Indicar la cantidad total de kilogramos de la serie (s)
Peso aproximado: 8 .
documentales propuestos para baja.
Numero telefonico
institucional y correo Ingresar el nimero telefénico institucional y correo electrénico
electronico del Responsable 9 de la persona Servidora Publica que funge como Responsable
de Archivo de Tramite de la del Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa.
Unidad administrativa.
Total de fojas 10 |Ingresar el total de fojas por cada anexo.
Area de responsabilidad.
Elaboro y reviso 11 Nombre, cargo, firma del Responsable del Archivo de Tramite.
. Nombre, cargo, firma del Titular del Area Administrativa
Valida 12 .
generadora de la documentacion.
o Nombre, cargo, firma del Titular de la Unidad Administrativa
Autorizo 13 e
generadora de la documentacion.
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ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

4.2 INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL.
OSFE| w= ©

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

INVENTARIO DE BAJADOCUMENTAL

Fondo: (7) Hoja__de __(3)
[Seccion: (@) Fechade i
Seri i baja de 1l
Unidad (o) - de ®
Area 1) [Fecha de Baja
Codigo d Fechas ext Soporte Valores 1 encia d tal
No. N 0. IIQQ E P ochas oxtremas No. de No. de opo documentales 'gencia document N
| No.decaja | clasificacion ) ) Descripcion del asunto que ‘ - documental (20) (@) Observaciones
Consecutivo ficaci Titulo del expediente (15) : legajos | fojas (1)
o (13) archivisitica trata el 16) o v Toade @)
“2) (14) Apertura | Cierre (18) (19) Fisico | Electronico | A | LW | CIF | AT | AC

afios.

El presente inventario consta de __ fojas (24) y ampara la cantidad de __ expedientes (25) de los afios ___(26) contenidos en __ cajas (27), con un peso aproximado de _ kilogramos (28) y correspondientes a__ metros lineales (29) Para
I i icos, ampara la cantidad de __ (KB, MB, GB, TB entre otros) (30) almacenados en ___. (31)

ELABORO (32) REVISO (33) VALIDO (34) AUTORIZO (35) RECIBE (36) VISTO BUENO (37)

Nombre, cargo y firma de la
Nombre, cargo y fima de la Persona Servidora Pablica Nombre, cargo y fima del senvidor piblico

Persona Servidora Piblicaque | Nombre, cargo y firma de la Persona Servidora Nombre, cargo y firma de la Titular de la Unidad Administrativa encargado de recibir el inventario y los Nombre, cargo y firma del Responsable
elaboro el inventario. Publica Responsable del Archivo de Tramite. Persona Servidora Pblica (ala que pertenece el Area expedientes de baja documental en el Archivol del Archivo de Concentracion.
Titular del Area Generadora (duefio generadora) quien da el visto bueno de Concentracion.
de la documentaci6n quien valida el inventario,
el inventario)

INSTRUCTIVO DE LLENADO: INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL
CAMPO No. |[DESCRIPCION (debe anotarse)
Siglas o Logotipo de la entidad 1 Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Tabasco. (Logo)
Nombre del Sujeto Obligado 2 Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
(encabezado) Tabasco.
. Numero de cada hoja y el total de hojas que conforman
Hoja de . 3 ; . ) .
el inventario documental. Ejemplo: 1 de 3
L Fecha de elaboracion del inventario con el siguiente
Fecha de elaboracion 4 )
formato: dd/mm/aaaa.
Numero asignado por el Responsable del Archivo de
Numero de Baja documental 5 Concentracion, conforme a la Bitacora de Baja
Documental.
Dia, mes y afio de ingreso formal de la validacion por el
Fecha de Baja Documental 6 Titular de la Uqldad Administrativa que regllz.a la
propuesta de Baja documental. Con el siguiente
formato: dd/mm/aaaa.
Fondo 7 Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Tabasco.
Clave y nombre de la seccién correspondiente de
Seccion 8 acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica vigente.
Clave y nombre de la serie correspondiente y en su caso
Serie/ Subserie 9 la subserie, de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica vigente.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

CAMPO

No.

DESCRIPCION (debe anotarse)

Unidad administrativa

10

Nombre de la unidad a la que corresponde el Archivo.

Area generadora

11

Area especifica donde se generan los expedientes
(direccion de area, subdireccion, departamento).

Ndmero consecutivo

12

Numero que sigue el uno al otro, sin saltos,
empezando con el uno y hasta completar el total de
expedientes de la baja documental.

No de caja

13

Numero asignado a la caja de archivo donde se
encuentran los expedientes de baja documental.

Cédigo de clasificacion

Archivistica

14

Clave alfanumérica que corresponde a la clasificacion
del expediente: fondo, seccién, serie y, en su caso
subserie; conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica vigente, seguido del nimero
consecutivo y el afio en el que se apertura el
expediente. La clave sera formada por:
fondo/seccion.serie. subserie/namero de
expediente/anio.

Titulo del expediente

15

Denominacion del expediente de acuerdo con el
asunto.

Descripcion del asunto

16

Breve explicacion general del asunto.

Fechas extremas

17

Afo de apertura del expediente con el siguiente
formato: dd/mm/aaaa.
Afo de cierre del expediente con el siguiente formato:
dd/mm/aaaa.

Numero legajos

18

Divisiéon de un mismo expediente. Numero total de
legajos (partes)

Numero de fojas

19

Numero total de fojas (hojas) fisicas utiles que
conforman el expediente.

Soporte documental

20

Marcar con una X si los documentos se encuentran en
soporte fisico, electrénico o ambos.

Valor Documental

21

Marcar con una X el o los valores de los documentos
que contienen el expediente, de acuerdo con el
Catalogo de Disposicion Documental vigente.

Vigencia documental

22

Numero de afos que la documentaciéon debera de
resguardarse en el Archivo de Tramite y Archivo de
Concentracion de acuerdo con el Catdlogo de
Disposicion Documental vigente, asi como el total de
afos de los dos periodos antes referidos.

Observaciones

23

Indicar las notas adicionales pertinentes o que no
estén considerados en otros rubros.

Hoja de cierre del inventario: leyenda donde debe registrarse:

Numero total de fojas

24

Se anotara el nimero total de hojas que integran el
inventario.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

CAMPO | No. | DESCRIPCION (debe anotarse)
Hoja de cierre del inventario: leyenda donde debe registrarse:
Numero total de expedientes 25 Numero total de expedientes registrados en el inventario.

Afo o afios extremos que abarca la documentacion, con
26 el formato siguiente (afio mas antiguo-afio mas reciente):
2020-2020; 2020-2021.

Se anotara la cantidad de cajas que integran la baja

Anos extremos que abarca la
documentacion

Cantidad de cajas 27
documental.
Peso total 28 Peso aproximado del total de las cajas en kilogramos
(kg)-
Metros lineales (ml) que abarcan los expedientes. Se
Metros lineales 29 debera considerar el nimero total de cajas por el largo de
la caja.
Cantidad de expedientes con documentos electrénicos
- en cualquier formato digital (Word, Excel, PowerPoint,
Documentos electronicos 30 . ) . -
PDF, imagenes jpg, gif, bases de datos, etc.) y el tamafio
que tienen en KB, MB, GB, TB.
Almacenamiento de 31 Cantidad de unidades de almacenamiento en las que se
documentos electronicos encuentra la informacion, ya sea CD, USB, etc.

Area de responsabilidad del inventario

Nombre, cargo, firmay Area de Adscripcion del Servidor
Publico que elabord el inventario.

Nombre y firma del Responsable del Archivo de Tramite
Revisé 33 de la Unidad Administrativa Productora de Ila
documentacion.

Nombre, cargo y firma del Servidor Publico. Titular del

Elaboro 32

Valido 34 Area generadora de la documentacién quien valida el
inventario.
Nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad
Autorizo 35 Administrativa a la que pertenece el Area generadora

quien da el visto bueno del inventario.

Nombre, cargo y firma del servidor publico encargado de
Recibe 36 recibir el inventario y los expedientes de baja documental
en el Archivo de Concentracion.

Nombre, cargo y firma del Responsable del Archivo de
Concentracion.

Visto bueno 37
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ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

4.3 DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS PARA BAJA
DOCUMENTAL.

OSFE

TABASCO

H. CONGRESD.
DEL ESTADD

Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco.

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO

Fecha de elaboracion (1): DD/MMWAAAA

Declaratoria de Prevaloracion de Archivos para Baja Documental.

Se declara bajo protesta de decir verdad, que el inventario documental que respalda los archivos cuya baja
documental se promueve consta de ___ fojas (2) que amparan los expedientes procedentes de la
(3) adscrito a la (4).

La baja documental se realiza con base en (5). Asimismo, se declara que ha (n)
prescrito su (s) valor (es) primario (s) . (6)

Cabe sefialar que se llevd a cabo un procedimiento de valoracién documental y no se identifico
documentacién con probable valor histérico; se verificd que la documentacion ha cumplido con las
vigencias documentales de (7).

Al revisar el inventario de baja contra los expedientes, se observd que esta refleja el contenidode __ (8)
expedientes con periodo (9) contenido en ___ (10) cajas con un peso aproximado de ___ (11)
kilogramos equivalentes a ___ (12) metros lineales.

Asimismo, se declara que en la documentaciéon no estan contenidos originales referentes a activo fijo,
obra publica, valores financieros, aportaciones a capital, empréstitos, créditos concedidos e inversiones
en otras entidades, asi como juicios, denuncias o procedimientos administrativos de responsabilidaes,
pendientes de resolucién, o expedientes con informacién reservada y/o confidencial cuyos plazos no han
prescrito, conforme las disposiciones aplicables.

Area de responsabilidad.

Elaboré (13) Revisé (14) Autoriz6 (15)

Nombre, cargo y firma de la Nombre, cargo y firma del
Persona Servidora Publica quien | Responsable del Archivo
elabora. de Tramite.

Nombre, cargo y firma del Titular de la
Unidad Administrativa.

SIA



6 DE JUNIO DE 2026

PERIODICO OFICIAL

80

“2026, Afio de Margarita Maza Parada”. 0 S F E

TABASCO

H. CONGRES®O

. DEL ESTADO

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION

DEL ESTADO DE TABASCO.

INSTRUCTIVO DE LLENADO: DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS.

CAMPO

No.

DESCRIPCION (debe anotarse)

Fecha:

1

Ingresar la fecha de elaboracion de la Declaratoria de
Prevaloracion de Archivos Bajo el siguiente formato:
DD/MM/AAAA

Primer parrafo

Proporcionar el total de fojas que integran el inventario de baja
documental, el cual debera coincidir con el que se indica en la
leyenda de cierre del inventario de baja documental.

Enunciar el nombre completo del Area productora de la serie (s)
documentales propuestas para baja documental, el cual debera
coincidir con el que se indica en el inventario de baja documental
y ficha técnica de prevaloracién de archivos.

Enunciar con base en el Reglamento Interior y Manual de
Organizacion Vigente, el nombre completo de la Unidad
Administrativa de la que depende el Area productora de la serie
(s) documentales propuestas para baja documental.

Segundo parrafo

Enunciar la disposicion normativa que establece el plazo de
conservacion establecidos en el Catalogo de Disposicion
Documental)

Senfalar el o los valores primarios correspondientes a la serie (s)
documental propuestas para baja: Administrativo, Legal, Fiscal
o Contable, los cuales deberan coincidir con los sefialados en el
inventario de baja documental y ficha técnica de prevaloraciéon
de archivos.

Tercer parrafo

Proporcionar la cantidad de afos de guarda en el archivo de
tramite y concentracion la cual debera coincidir con el indicado
en el inventario de baja documental por cada serie documental.

Cuarto parrafo

Indicar el total de expedientes que integran la serie o series
documentales propuestas para baja, el cual debera coincidir con
la cantidad reportada en la leyenda de cierre del inventario de
baja y ficha técnica de prevaloracién de archivos.

Indicar el periodo de tramite que abarca la serie o series
documentales propuestas para baja

10

Indicar el total de cajas propuestas para baja, el cual debera
coincidir con la cantidad reportada en la leyenda de cierre del
inventario de baja documental.

11

Indicar el total de kilogramos de documentacion propuesta para
baja, el cual debera coincidir con la cantidad reportada en la
leyenda de cierre del inventario de baja y ficha técnica de
prevaloracion de archivos.

12

Indicar el total de metros lineales de documentacion propuesta
para baja, el cual debera coincidir con la cantidad descrita en la
ficha técnica de prevaloracién de archivos.

Area de responsabilidad.

Elaboro

13

Nombre, cargo, firma de quien elabora.

Reviso

14

Nombre, cargo, firma del Responsable del Archivo de Tramite.

Autorizo

15

Nombre, cargo, firma del Titular del Unidad Administrativa
generadora de la documentacién.
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ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

4.4 NOTA DE VALORACION.

M. CONGRESD..
OS F E DEL ESTADO
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

TABASCO G "

Nota de valoracion genérica por serie (s)/subseries

GRGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO Fecha de elaboracién: (1)  DDIMWAMA
Fondo documental: (2) Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.
Nombre de la Unidad Administrativa: (3)
|Norrbre del Area productora: (4)
[Seccion: (5)
[Serie (s): (6)
[Subserie (s): 7)
Niimero de haja: (8)
K. Nim, Nm. expediente Destino final
Consecutivo | caja m Asunto (12) Criterios de valoracion (13) Fundamento o motivacion (14) )
(1) Baja (15)
) (10)
Elabord (16) Revisd (17) Visto bueno y valido (18)
Nombre, cargo y firma del Responsable del .
Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa Nombre, firma y cargo del Responsable del Archivo de Concentracion Nombr’e, e yflrma el Resporllsable e
Generadora Area Coordinadora de Archivos
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ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

INSTRUCTIVO DE LLENADO: NOTA DE VALORACION GENERICA POR SERIE (S)/SUBSERIE (S)

CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Ingresar la fecha de elaboracion de la Nota de valoracion
Fecha de elaboracion: 1 genérica por serie (s)/subseries. Bajo el siguiente formato
DD/MM/AAAA

Ingresar el nombre del Sujeto Obligado: Organo Superior de

Fondo documental 2 Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

Nom.br.e de.la Unidad 3 Ingresar el nombre de la I:Jnidad Administrativa a la cual
Administrativa pertenece la documentacion.

Nombre del Area Productora |4 Ingresar el nombre del Area Productora de la documentacién.
Seccion: 5 Ingresar el codigo de la seccion.

Serie (s): 6 Ingresar el cédigo de la serie (s).

Subserie (s): 7 Ingresar el codigo de la subserie (s).

Ingresar el numero de baja documental dotado por el

Numero de baja: 8 Responsable del Archivo de Concentracion.

No. consecutivo 9 Ingresa}r el nimero consecutivo de expedientes de serie (s) y/o
subserie (s)

NGm. de caja 10 Ingresar el numero de caja donde se resguarda el expediente
para baja documental.

Num. de expediente 1" Ingresar el nUmero de expediente para baja documental.

Asunto 12 Ingresar el asunto del que trata el expediente.

o L Enunciar los criterios de valoracion que le aplican

Criterios de valoracion 13 o . .
especificamente a la serie (s) y subserie (s).

Fundamento o motivacion 14 Argum’gntar el fundamen.to o motwacpn que le aplican
especificamente a la serie (s) y subserie (s).

Destino final baja 15 Seleccionar con “X” el destino final baja.

Area de responsabilidad.

Elaboré 16 Nombre, cargo, firma del Responsable del Archivo de Tramite
de la Unidad Administrativa Generadora.

Revis6 17 Nombre, flrrp’a y cargo del Responsable del Archivo de
Concentracion.

Visto bueno y vélido 18 Nombre, cargo, firma del Titular del Area Coordinadora de

Archivos.
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ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.
ANEXO 5.
Relacion simple de documentos de Desincorporacion Documental
OSFE|

=

Fondo: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

Relacion simple de Documentos de Desincorporacion Documental.

Unidad Administrativa: (1)
Unidad Generadora: (2)

Tipo de (4) | Fecha de elaboracion: (3)
Documentos de Apoyo Informativo ] |
Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata @

No. de fojas

Nombre del documento o formato (6) Periodo (7) Original y/o copia (8) )

Nam. 5
consec. (5) Caja (10)

La presente relacion simple de documentos consta de (11) fojas y ampara la cantidad de (12) registros identificados como Documentos de (13) de
los afios (14) contenidos en (15) caja con un peso aproximado de (16) kiogramos y (17) metros lineales.

ELABORO (18) REVISA (19) AUTORIZA (20)

Nombre, firma y cargo. Nombre, firma y cargo. Nombre, firma y cargo.

INSTRUCTIVO DE LLENADO: RELACION SIMPLE DE DOCUMENTOS DE
DESINCORPORACION DOCUMENTAL

CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Unidad Administrativa 1 Nombre de' ’Ia Unidad Administrativa que genera la
] documentacion
Area Administrativa: 2 Nombre del Area Generadora de la documentacion
o Fecha de elaboracién. Con el siguiente formato
Fecha de elaboracion: 3
dd/mm/aaaa
Tipo de documento 4 Seleccionar el t.IpO de doggmento que formara parte del
proceso de desincorporacion documental
Num. consecutivo 5 Numero consecutivo del documento registrado
Nombre del documento o 6 Ingresar el nombre del documento o formato propuesto a
formato desincorporacion documental
. Periodo del documento o formato propuesto a
Periodo 7 ) L
desincorporacion documental
Original y/o copia 8 Ingresar la tradicion documental.
. Indicar el numero de hojas que conforman la relacion
No. de fojas 9 .
simple
Caja 10 Numero de caja que resguarda el documento
Hoja de cierre del inventario: leyenda donde debe registrarse:
Fojas 11 Total de fojas que conforman la relacion
. Cantidad de documentos conforme al numero
Registros 12 .
consecutivo
Tipo de documento (DAI/DCAI) que formara parte del
Documentos 13 . e
proceso de desincorporacion documental.
Afo o afos extremos que abarca la documentacion, con
Afos 14 el formato siguiente (afio mas antiguo-afio mas reciente):
2020-2020; 2020-2021.
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ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION

DEL ESTADO DE TABASCO.

INSTRUCTIVO DE

LLENADO:

RELACION SIMPLE DE DOCUMENTOS DE

DESINCORPORACION DOCUMENTAL

CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
. Se anotara la cantidad de cajas que integran la
Caja 15 . -
desincorporacién documental
Peso 16 Peso aproximado del total de las cajas en kilogramos (kg).
Metros lineales (ml) que abarcan los documentos. Se
Metros lineales 17 debera considerar el numero total de cajas por el largo de
_| lacaja.
Area de responsabilidad
Elabord 18 Nombre, cargo, firma de quien elabora.
. Nombre, cargo, firma del Responsable del Archivo de
Revisa 19 o
Tramite.
. Nombre, cargo, firma del Titular del Unidad Administrativa
Autoriza 20 .
generadora de la documentacion.
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ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.
ANEXO 6

Calendario de Caducidades.

b

(1)
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco. Hoja _de __ (3)
Seccion, . Plazo de  |Fecha de caducidad Valor .
No. de . . . Fecha de ingreso al . Observaciones
.| serieo | Cantidad | Cantidad conservacion del plazo de documental
transferencia . . AC (8) L (12)
primaria (4) subserie |de exps (6) [de cajas (7) enAC (9) conservacion (10) (11)

(5)

Dia | Mes | Aho Aos Dia |[Mes | Aio | A |LNJ |FIC

Elabora (13) Valido (14)
Nombre, cargo y firma del Servidor Nombre y firma del Responsable
Publico que elabord el calendario del Archivo de Concentracion.

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CALENDARIO DE CADUCIDADES

CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Siglas o Logotipo del Sujeto Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.
Obligado. (Logo)

Nombre del Sujeto Obligado

2 Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.
(encabezado).

. Numero de cada hoja y el total de hojas que conforman el
Hoja de . 3 S g
calendario. Ejemplo: 1 de 3

Indicar el numero de Transferencia Primaria otorgado por

No. de Transferencia Primaria. 4 el Responsable del Archivo de Concentracion.

Seccion, Serie o Subserie. 5 Nombre de la seccidn, serie o subserie correspondiente.

Cantidad de Expedientes. 6 Numero de expedientes pertenecientes a la serie
documental.

Cantidad de cajas. 7 Numero total de cajas de la Transferencia Primaria.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: CALENDARIO DE CADUCIDADES

SCO.

CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha de ingreso al Archivo 8 Fecha en que ingreso al Archivo de Concentracién. Con el
de Concentracion. siguiente formato dd/mm/aaaa
L Numero de afios de conservacion en el Archivo de
Plazo de conservacion en el - . . .
. L 9 Concentracion conforme al Catalogo de Disposicion
Archivo de Concentracion.
Documental.
Fecha de Caducidad del plazo Fecha a partir del que se pugde valorar I.a d.ocumentac:|orT
- 10 |de la Transferencia Primaria con el siguiente formato:
de conservacion.
dd/mm/aaaa
Valor documental. 1 Valor documental conforme al Catalogo de Disposicién
Documental.
Observaciones. 12 Indicar las notas adicionales pertinentes o que no estén

considerados en otros rubros.

Area de responsab

ilidad del calendario de caducidades.

Elaboro

13

Nombre, cargo, firma del Servidor Publico que elaboré el
calendario.

Valido

14

Nombre y firma del Responsable del Archivo de

Concentracion.
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ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

ANEXO 7
Vale de préstamo y/o consulta de expedientes del Archivo de Tramite.

OSFE | =5=

SRCAND SUPERMOA DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO
Datos del solicitante

Hoja __de __. (3)

Fecha de elaboracién (4):
DD/MM/AAAA

Datos del expediente (s):

Datos del prestamo y/o consulta

Area de reionsabilidad

Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma

Nombre, firma y cargo del Servidor | Nombre, firma y cargo del Servidor
Publico que devuelve el expediente | Publico que recibe el expediente (s)
5 devuelto.

Numero consecutivo del vale de préstamo que otorga el
Responsable del Archivo de Tramite (RAT) de la Unidad
Administrativa generadora. Bajo el siguiente formato:
SUA/No.Consecutivo/ldentificacion del tipo de
vale/aio

Folio de préstamo SUA: Siglas de la Unidad Administrativa generadora.

No. Consecutivo: Usara unicamente nimeros arabigos iniciando con el
ndmero 1 para el primer vale que genere, siendo la numeracion
consecutiva, es decir, sin omitir o repetir nimeros.

Identificacion del tipo de vale: VP (Vale de prestamo)

Ano: Identicar el afio que genera el vale de prestamo.

Ejemplo: DIPLAG/1/VP/2025
2 Numero consecutivo del vale de consulta que otorga el

RAT. Bajo el siguiente formato:
SUA/No.Consecutivo/ldentificacion del tipo de
vale/aio
. SUA: Siglas de la Unidad Administrativa generadora.
Folio de consulta No. Consecutivo: Usara unicamente nimeros arabigos iniciando con el

nimero 1 para el primer vale que genere, siendo la numeracion
consecutiva, es decir, sin omitir o repetir nimeros.

Identificacion del tipo de vale: VC (Vale de consulta)

Ano: Identicar el afio que genera el vale de consulta.

Ejemplo: DIPLAG/1/VC/2025
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ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

INSTRUCTIVO DE LLENADO: Vale de préstamo y/o consulta de expedientes (s).
Archivo de Tramite.

CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
. 3 Numero de cada hoja y el total de hojas que conforman

Hoja de . .

el vale. Ejemplo: 1 de 3
Fecha de elaboracién 4 Ingresar la fecha de elaboracién del vale. Bajo el

’ siguiente formato DD/MM/AAAA

Unidad Administrativa. 5 Indicar eI. nombre de la Unidad Administrativa que solicita

el Expediente (s).

6 Indicar el dato de identificacion mediante el cual se realizo

ID de solicitud. la solicitud de préstamo y/o consulta del expediente (s).

Ejemplo: Via correo electronico, nimero de oficio,
memorandum, etc.

Area generadora 7 Area especifi(’:a donde se generan los expedientes
(Direccion de Area, Subdireccion, Departamento).
8 Lugar donde se localiza resguardado el expediente en el
Ubicacion topografica Archivo de Tramite y conforme al Inventario General por
Expedientes (IGE).
9 Clave que corresponde a la clasificacién del expediente

Cdédigo de clasificacion

s conforme a la caratula y el Inventario General por
archivistica.

Expedientes (IGE).
10 Titulo del expediente conforme a la caratula y el
Inventario General por Expedientes (IGE).

Titulo del expediente

. 11 Numero total de legajos que conforman el expediente y
No. de legajo (s) i -
que se daran en préstamo y/o consulta.
No. de fojas 12 Numero total de fojas (hojas) que integran el expediente.
13 Indicar el soporte documental del expediente colocando

Soporte documental g L )
una “X” en la opcion correspondiente.

Area de responsabilidad del Vale de préstamo y/o consulta de expediente (s).
14 Nombre, cargo, firma del Servidor Publico que solicito el

Solicito .
expediente.
15 Nombre, cargo, firma del Responsable del Archivo de
Entrega - .
Tramite que entrega el expediente.
. 16 Nombre y firma del Titular del Area generadora a la cual
Autoriza . . .
pertenece el expediente, quien autoriza.
L 17 Nombre, firma y cargo del Servidor Publico que devuelve
Devolucion

el expediente (s).

18 Nombre, firma y cargo del Servidor Publico que recibe el
expediente (s)

19 Ingresar la fecha de devolucién del expediente (s).
DD/MM/AAAA

Recibe el expediente (s)

Fecha de devolucion
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ANEXO 8
Vale de préstamo y/o consulta de expediente (s).
Archivo de Concentracion.

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

OSFE | s o
BEL E8TADO Vale de p ylo Ita de di (). prestamo (1)

"""" =R Archivo de Concentracion. Folio de
ORGANG SUPERIOR DE FISCALIZACION consulta (2)
B e Dh e Datos del solicitante Hoja __de __. (3)
Unidad Administrativa: (5 Fecha de elaboracion (4)
ID de solicitud: (6 b M| AAAA

Datos del expediente (s):

No. de No. No. de ‘Soporte documental
Area ® |c Ca_':"('1 0 “":fr:;‘l’:,'i:'::":f:)””" Titulo del expediente: (12) legajo(s) | N ?194')““ (15)
primaria (7) (9) , (13) Fisico | Electrénico

Datos del prestamo y/o consulta
Sello (en pi ) ylo ) (16) Sello (Devuelto) (17)

Area de responsabilidad
Solicito (18) Entrega (19) Autoriza (20)

Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma

INSTRUCTIVO DE LLENADO: Vale de préstamo y/o consulta de expedientes (s).

Archivo de Concentracion.

CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Numero consecutivo del vale de préstamo que otorga
el Archivo de Concentracion. Bajo el siguiente formato:
AC/No.Consecutivo/ldentificacion del tipo de vale/aino

. 3 AC: Siglas del Archivo de Concentracion.

Folio de préstamo 1 No. Consecutivo: Usara Gnicamente numeros arabigos iniciando con el
nimero 1 para el primer vale que genere, siendo la numeracion
consecutiva, es decir, sin omitir o repetir nimeros.

Identificacion del tipo de vale: VP (Vale de prestamo)

Ano: Identicar el afio que genera el vale de prestamo.

Ejemplo: AC/1/VP/2025

Numero consecutivo del vale de consulta que otorga
el Archivo de Concentracion. Bajo el siguiente formato:
AC/No.Consecutivo/ldentificacion del tipo de vale/aiio

. AC: Siglas del Archivo de Concentracion.

Folio de consulta 2 No. Consecutivo: Usara unicamente nimeros arabigos iniciando con el
nimero 1 para el primer vale que genere, siendo la numeracion
consecutiva, es decir, sin omitir o repetir numeros.

Identificacion del tipo de vale: VC (Vale de consulta)

Ano: Identicar el afio que genera el vale de prestamo.

Ejemplo: AC/1/VC/2025

SIA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: Vale de préstamo y/o consulta de expedientes (s).
Archivo de Concentracion.
CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Hoja de 3 Numero Qe cada hoja y el total de hojas que conforman
e — el vale. Ejemplo: 1 de 3
Fecha de elaboracion 4 Ingresar la fecha de elaboracion del vale. Bajo el
' siguiente formato DD/MM/AAAA
Unidad Administrativa. 5 Indicar el nimero de Transferenma Primaria c_)itorgado
por el Responsable del Archivo de Concentracion.
Indicar el dato de identificacion mediante el cual se
realizo la solicitud de préstamo y/o consulta del
ID de solicitud. 6 expediente (s).
Ejemplo: Via correo electrénico, niumero de oficio,
memorandum, etc.
No. de transferencia 7 Indicar el nimero de Transferencia Primaria al cual
primaria. pertenece el expediente.
Area generadora 8 Ind|ca|.' el Area generadora a la cual pertenece el
expediente.
. Indicar el numero consecutivo del expediente conforme
No. Consecutivo. 9 . . L )
al inventario de transferencia primaria.
No. de Caja 10 Indlcanl' el numero de caja en el que se ubica el
expediente.
- e Clave que corresponde a la clasificacion del expediente
Cdédigo de clasificacion . .
o 11 conforme a la caratula y el Inventario de Transferencia
archivistica. . .
Primaria.
Titulo del expediente 12 Titulo dgl expediente cgnforrne 'a la caratula y el
Inventario de Transferencia Primaria.
No. de legajo (s) 13 Numero tot:'al de Ieg'ajos que conforman el expediente y
que se daran en préstamo y/o consulta.
No. de fojas 14 Numell'o total de fojas (hojas) que integran el
expediente.
Soporte documental 15 Indlciar"el soportelc’iocumental dell expediente colocando
una “X” en la opcién correspondiente.
Sello (en préstamo) y/o 16 Colocar el sello correspondiente en caso de préstamo
(consulta) y/o consulta.
Sello (Devuelto) 17 Colocar el sello de devuelto.
Area de responsabilidad del Vale de préstamo y/o consulta de expedientes (s).
Archivo de Concentracion.
Solicito 18 Nombre,. cargo, firma del Servidor Publico que solicito
el expediente.
Nombre, cargo, firma del Servidor Publico del Archivo
Entrega 19 . .
de Concentracion que entrega el expediente.
Autoriza 20 Nombre vy ‘flrma .deI Regponsable del Archivo de
Concentracion, quien autoriza.
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“2026, Afo de Margarita Maza Parada”.

OSFE

TABASCO

H. CONGRES®O

. DEL ESTADO

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION

ANEXO 9

Caratula de la caja contenedora para transferencia primaria.

DEL ESTADO DE TABASCO.

OSFE

£EL EATALS
Tatarco

CROANG SUPESION DE FISCALIZACION
DEL ESTADG [E TABASCO

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco

No. de Transferencia Primaria: (1)

Unidad Administrativa: (2)

Area administrativa generadora: (3)

Seccién documental: (4)

Serie/Subserie: (5)

Total de cajas (6)

Peso (Kg) (7) Metros lineales (8)

No. de caja (9)

No. expedi (10)

Periodo (Fechas extremas) (11)

al

Plazo de conservacion (Total de afios) (12)

Ao del termino de la guarda (13)

Para us: ivo del Archivo de Concentracién
Ubi 6n topografica: (14)
Pasillo Médulo Lado (A/B) Anaquel Charola
Fecha de
recepcion:

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

CARATULA DE

IDENTIFICACION DE CAJA DE

CONTENEDORA.

CAMPO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Indicar el nimero de Transferencia Primaria otorgado por

No. de Transferencia Primaria. 1 el Responsable del Archivo de Concentracion, conforme a
la Bitacora de Transferencias Primarias.

Unidad Administrativa: 2 Nombre d'e la Unidad Administrativa a la que corresponde
los expedientes.

Area Administrativa 3 Area especifica donde se generan Ic?s expedientes

generadora (Direccidn, Subdireccion, Departamento, Area)

Seccion documental. 4 Clave y nombre de la seccion c.o.rresr.:)ondientle dg acuerdo
con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Clave y nombre de la serie correspondiente y en su caso

Serie/Subserie 5 la subserie, de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Total, de cajas 6 Se anotard la cantidad de cajas que integran la

transferencia primaria.
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H. CONGRESD
DEL ESTADO

OSFE

TABASCO

2026, Afio de Margarita Maza Parada”.

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE TABASCO.

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CARATULA DE IDENTIFICACION DE CAJA DE

CONTENEDORA.
CAMPO No. |DESCRIPCION (debe anotarse)
Peso (Kg) 7 | Peso aproximado del total de cajas en kilogramos (kg)
Metros lineales 8 Metros lineales (ml) que abarcan los expedientes.
No. de caja 9 Namerc asignado a la caja de _archivo donde se
encuentran los expedientes a transferir.
Numero que sigue el uno al otro, sin saltos, empezando
con el uno hasta completar el total de expedientes
ubicados en la caja que se describe de la transferencia
. primaria. En los casos en lo que reporten mas de 01 caja
No. de expedientes. 10 | debera registrarse el niimero consecutivo de la siguiente
caja:
Caja No. 1 2 3
No. expedientes 1al6 7al10 | 8al15
Afio o afios extremos que abarca la documentacion, con
Periodo (Fechas extremas) 11 | el formato siguiente (afio mas antiguo-afic mas reciente):

2020-2020, 2020-2021.

Numero de afos que la documentacion debera de
Plazo de conservacion (Total 12 resguardarse en el Archivo de Tramite y Archivo de
de anos) Concentracion de acuerdo al Cataloge de Disposicion
Documental.

Se anotara el afio del término de la guarda de acuerdo al
Catalogo de Disposicion Documental, realizando la cuenta
a partir del periode de término del plazo de AT y entrada al
AC.

La ubicacién topografica que se asignara para su
resguardo en el Archivo de Concentracion.

Afio del término de la guarda. 13

Ubicacién topografica. 14

TRANSITORIO

Primero. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en
el Periédico Oficial del Estado.

Segundo. Se abroga los Criterios y Recomendaciones para la Organizacion y
Conservacion de Archivos del OSFE, publicado con fecha 17 de agosto de 2022.

Dado en la Ciudad de Villahermosa, Tabasco, a los veintiséis dias del mes de mayo
de dos mil veintiséis. C. Juan José Peralta Facil, Fiscal Superior del Estado. Firma.

SIA

ORGANO SUPERIOR
DE FISCALIZACION
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