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OBJETIVO GENERAL

Establecer los siguientes instrumentos archivisticos, cuadro general de clasificacién
archivistica, catalogo de disposicién documental y la guia simple de archivo documental,
para dar cumplimiento con lo dispuesto por la Ley Estatal de Transparencia y Acceso a la
Informacidén Publica del Estado de Tlaxcala art 63 fraccion XLV y los Lineamientos Generales

para la organizacion y conservacion de los archivos.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

DEFINICION
El instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones

y funciones de cada sujeto obligado.

PROCESO DE ELABORACION

El proceso de elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica se fundamentd
en el “Instructivo para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica”
emitido por el Archivo General de la Nacién, con el cual se obtiene lo requerido, se

determinaron las siguientes etapas de trabajo:

PRIMERA ETAPA IDENTIFICACION

En esta etapa se realiza la investigacién y analisis necesario para obtener los elementos
esenciales que constituyen las series documentales comunes y sustantivas, es decir, las
funciones y procesos, los productores y los documentos de archivo. Derivado de lo anterior,
desde el mes de diciembre de 2016 se comenzaron a realizar entrevistas y capacitacién a
los responsables de archivo de tramite y los generadores de la informacion de cada unidad

administrativa.
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Como parte de la identificacion, se obtienen los siguientes procesos sustantivos:
Funciones que sdlo realiza el Sujeto Obligado por decreto de creacion:

1.- COMPRA-VENTAY RENTA DE TERRENOS Y NAVES INDUSTRIALES

2.- SESIONES DE COMITE DEL FIDECIX.

3.- MAPOTECA EMPRESAS Y TERRENOS.

4.- PROMOCIONES INDUSTRIALES

5.- MANTENIMIENTO DE LOS PARQUES

Basados en la mision y visién del Fideicomiso

Misidn:
Somos un organismo publico descentralizado del Gobierno del Estado de Tlaxcala, que tiene
como finalidad brindar orden y mantenimiento, dentro de los parques industriales publicos
existentes, promover la generacion de empleo formal, asi como la compra, venta y
arrendamiento de terrenos y naves de uso industrial que apoyen el desarrollo econémico
del Estado de Tlaxcala.

Visién:
Ser el 6rgano dentro del Gobierno del Estado, que sea eficaz y el referente en la atracciéon
de la inversidn industrial y la atencidén del sector en el estado, desarrollando nuevos
espacios industriales, dando continuo mantenimiento a los ya existentes y vinculandose con
otras areas del sector publico, del sector privado y con la sociedad civil, para repercutir en

la generacion de empleos.

JERARQUIZACION

Derivado de las entrevistas con los responsables de archivo de trdmite y productores de la
informacién, se obtuvo la jerarquizacién de acuerdo al contexto general de orden y
categorizacion correspondiente a sus funciones, logrando un modelo Iégico con elementos

de clasificacion documental.
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CODIFICACION

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica se compone de 13 secciones
comunes Yy 4 situaciones sustantivas, las cuales estan codificadas de la siguiente manera:
Las secciones comunes se encuentran numeradas consecutivamente del 1 al 13 e
identificadas con la letra “C” (1C, 2C, 3C, etc.), y asi sucesivamente con las series comunes
y subseries. Las secciones sustantivas se encuentran numerada e identificada con la letra

“S” (1S, 25, 35, etc.).

SEGUNDA ETAPA VALIDACION

Se llevé a cabo la concentracion de toda la informacidn obtenida anteriormente y se somete

a autorizacion del comité de archivos.

FORMALIZACION

Para formalizar y dar dilucién a los comparieros del Fideicomiso.

SUPERVISION Y ASESORIA
Se asesoraron a los servidores publicos productores de la informacién del Fideicomiso y a
los Responsables de Archivo de Tramite para la validacién de las Series Documentales que

se describen en el presente cuadro.

CAPACITACION

Participaron servidores publicos del Fideicomiso en el curso de “Instrumentos Archivisticos”
impartido por el Lic. Francisco Pérez Corona analista del AGEO (Archivo General de Puebla),
el Lic. Gabriel Mayor Castillo Archivista del AGEP, el 14 de septiembre de 2016 en las
instalaciones del IAIP TLAXCALA. El IAIP Tlaxcala en coordinacion con el Congreso del Estado
de Tlaxcala y el Archivo General de Puebla, se impartid el lunes 28 de octubre del 2016 la

5ta. Sesion de trabajo para el adecuado manejo de archivos.
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CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA
DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

FONDO:

FIDEICOMISO DE LA CIUDAD INDUSTRIAL
DE
XICOTENCATL

CODIGO

SECCIONES SUSTANTIVAS

COMPRA VENTAY RENTA DE TERRENOS Y NAVES INDUSTRIALES

SESIONES DE COMITE DEL FIDECIX

PROMOCIONES INDUSTRIALES

MAPOTECA EMPRESAS Y TERRENOS

MANTENIMIENTO

CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA
DE FUNCIONES COMUNES

FONDO: FIDEICOMISO DE LA CIUDAD INDUSTRIAL
DE
XICOTENCATL
CODIG SECCIONES COMUNES

[0)

1C Legislacion.

2C Asuntos juridicos.

3C Programacion, organizacién y presupuestacion.
4C Recursos humanos.

5C Recursos financieros.

6C Recursos materiales y obra publica.

7C Servicios generales.

8C Tecnologias y servicios de la informacion.

9C Comunicacion social.
10C Control de auditoria y actividades ptblicas.
11C Programacion, informacion, evaluacion y politicas.
12C Transparencia y acceso a la informacion.
13C Administracion de archivos.




3

k

TLAXCALA YN T

UHA HUEVA HISTORIA

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE FUNCIONES
SUSTANTIVAS CON SUS CORRESPONDIENTES SERIES
SECCION

1S COMPRA-VENTA'Y RENTA DE TERRENOS Y NAVES INDUSTRIALES

Series

COMPRA DE TERRENOS

VENTA DE TERRENOS

VENTA DE NAVES INDUSTRIALES

RENTA DE NAVES INDUSTRIALES

Seccion

2S SESIONES DE COMITE DEL FIDECIX.

Cédigo | Series

SESIONES ORDINARIAS DE COMITE DEL FIDECIX

SESIONES EXTRAORDINARIAS DE COMITE DEL FIDECIX.

Seccion

3S PROMOCIONES INDUSTRIALES

Series

PROMOCIONES INDUSTRIALES REUNIONES

PROMOCIONES INDUSTRIALES EVENTOS

Seccion
4S MAPOTE DE EMPRESAS Y TERRENOS

Series
INFOCIX
MAPOTECA EMPRESAS

Seccion

5S MANTENIMIENTO

Series

MANTENIMIENTO DE NAVES

MANTENIMIENTO DE TERRENOS

oR R B R

MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
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1C Legislacion

Series Observacion
1C.1 Disposiciones en materia de legislacion
1C.2 Programas y proyectos en materia de legislacion
1C.3 Leyes
1C.4 Cddigos
1C.5 Convenios Yy tratados nacionales e internacionales
1C.6 Decretos
1C.7 Reglamentos
1C.8 Acuerdos generales NO APLICA
1C.9 Circulares NO APLICA
1C.10 Instrumen_tps juridicos consensuales (convenios, bases de

colaboracion, acuerdos, etc.)

1C.11 Resoluciones NO APLICA
1C.12 Compilaciones juridicas NO APLICA
1C.13 Diario oficial de la federacién (publicaciones en el) NO APLICA
1C.14 Normas oficiales mexicanas NO APLICA
1C.15 Comités y subcomités de normalizacién NO APLICA
2C Asuntos Juridicos

Series Observacion
2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos NO APLICA
2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos NO APLICA
2C.3 Registro y certificacion de firmas
oca (I?eeg(iasnt(rjcé r)]/C(i:srtificacién de firmas acreditadas ante la NO APLICA
2C5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.6 Asistencia consulta y asesorias
2C.7 Estudios, dictimenes e informes NO APLICA
2C.8 Juicios contra la dependencia
2C.9 Juicios de la dependencia
2C.10 Amparos
2C.11 Interposicién de recursos administrativos NO APLICA
2C.12 Opiniones técnico juridicas
2C.13 Inspeccion y designacién de peritos NO APLICA
2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos NO APLICA
2C.15 Notificaciones
2C.16 Inconformidades y peticiones NO APLICA
2C.17 Delitos y faltas
2C.18 Derechos humanos NO APLICA
3C Programacion, Organizacién y Presupuestacion
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Series Observacion

3C.1 Disposiciones en materia de programacion NO APLICA
3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion NO APLICA
3C.3 Procesos de programacion NO APLICA
3C4 Programa anual de inversiones
3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales
3C.6 Registro programatico de proyectos especiales
3C.7 Programas operativos anuales
3C.8 Disposiciones en materia de organizacion
3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion
3C.10 Dictamen técnico de estructuras NO APLICA
3C.11 Integracion y dictamen de manuales de organizacion
3C.12 I_ntegra_cic')n y dictamen de manuales_, normasy

lineamientos, de procesos y procedimientos
3C.13 Acciones de modernizacién administrativa
3C.14 gfrrr:ﬂ?;?;mgse calidad de procesos y servicios NO APLICA
3C.15 Desconcentracion de funciones NO APLICA
3C.16 Descentralizacion NO APLICA
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacién
3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion
3C.19 Andlisis financiero y presupuestal
3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal
4C Recursos Humanos

Series Observacion

4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos
4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
4C.3 Expediente Unico de personal
4C.4 Registro y control de puestos y plazas
4C.5 Némina de pago de personal
4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal NO APLICA
4C.7 Identificacion y acreditacion de personal
4C.8 _Control _de asistencia (vacaciones, descansos Y licencias,

incapacidades, etc.)
4C.9 Control disciplinario
4C.10 Descuentos
4C.11 Estimulos y recompensas
4C.12 Evaluaciones y promociones
4C.13 Productividad en el trabajo NO APLICA
4C.14 Evaluacion del desemperio de servidores de mando
4C15 Afiliaciongs al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de

los Trabajadores del Estado
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Control de prestaciones en materia econémica (FONAC,
4C.16 : :
Sistema de ahorropara el retiro, seguros, etc.)
4C.17 Jubilaciones y pensiones NO APLICA
4C.18 Programas de retiro voluntario NO APLICA
4C.19 Becas NO APLICA
Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional
4C.20 de trabajadores al servicio del estado, condiciones NO APLICA
laborales)
4C.21 Servmqs sociales y culturales y de seguridad e higiene en NO APLICA
el trabajo
Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal
4C.22 . D .
de &reas administrativas
4C.23 Servicio social de &reas administrativas
4C.24 Curricula de personal
4C.25 Censo de personal NO APLICA
4C.26 Expedicion de constancias y credenciales NO APLICA
4C.27 Coordinacion laboral con organismos descentralizados y NO APLICA
paraestatales
4C.28 Servicio profesional de carrera NO APLICA
5C Recursos Financieros
Series Observacion
Disposiciones en materia de recursos financieros y
5C.1 -
contabilidad gubernamental
Programas y proyectos en materia de recursos financieros y
5C.2 -
contabilidad gubernamental
5C.3 Gastos 0 egresos por partida presupuestal
5C.4 Ingresos
5C.5 Libros contables
5C.6 Registros contables (glosa)
5C.7 Valores financieros
5C.8 Aportaciones a capital
5C.9 Empréstitos
5C.10 Financiamiento externo
5C.11 Esquemas de financiamiento
5C.12 Asignacién y optimizacion de recursos financieros
5C.13 Creditos concedidos
5C.14 Cuentas por liquidar certificadas
5C.15 Transferencias de presupuesto
5C.16 Ampliaciones del presupuesto
5C.17 Registro y control de poélizas de egresos
5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos
5C.19 Pélizas de diario
5C.20 Compras directas
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5C.21 Garantias, fianzas y depdsitos
5C.22 Control de cheques
5C.23 Conciliaciones
5C.24 Estados financieros
5C.25 Auxiliares de cuentas
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto
5C.27 Fondo rotatorio
5C.28 Pago de derechos
6C Recursos Materiales (y-Obra-Publica
Series Observacion
6C.1 D[sp_osiciones en mgteria de recursos materiales, (ebra OBRA PUBLICA NO
puablica;) conservacion y mantenimiento APLICA
6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, | OBRA PUBLICA NO
obra publica, conservacion y mantenimiento APLICA
6C.3 Licitaciones
6C.4 Adquisiciones
6C.5 Sg:t(;,;otg:s, inconformidades y conciliaciones, derivados de NO APLICA
6C.6 Control de contratos
6C.7 Seguros y fianzas
6C.8 Suspension, rescisién, terminacién de obra publica OBRA;PULI?éfA NO
6C.9 Bitacoras de obra publica OBRA EPULIIBCI:"IACA NO
6C.10 Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento OBRA:PUL?CI:‘L(\:A NO
6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios OBRAEPULIIBCI:‘K:A NO
6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica OBRA;PULIIBCI:‘EA NO
6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.14 Registro de proveedores y contratistas NO APLICA
6C.15 Arrendamientos
6C.16 Disposiciones de activo fijo NO APLICA
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles
6C.19 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes NO APLICA
6C.21 Control de calidad de bienes e insumos NO APLICA
6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones OBRA:PULIIBCI:_XZA NO
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y
servicios
6C.24 Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles
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6C.25 Comité de obra publica NO APLICA
6C.26 Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento NO APLICA
7C Servicios Generales

Series Observacion
7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales
7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales
7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)*
7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacién
7C.7 Servicios de transportacion
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
7C.9 Servicio postal*
7C.10 Servicios especializados de mensajeria
7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario*
7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de
computo*
7C.13 Control de parque vehicular
7C.14 Control de combustible
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas
7C.16 Proteccion civil
*Si contienen comprobaciones de egresos, tienen valor contable y
vigencia general.
8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
Series Observacion
8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones
8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
8C.3 Normatividad tecnolégica NO APLICA
8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
8C5 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la
dependencia
8C.6 Desarrollo redes de comunicacién de datos y voz
8C.7 Disposiciones en materia de informatica NO APLICA
8C.8 Programas y proyectos en materia de informéatica
8C.9 Desarrollo informatico
8C.10 Seguridad informatica
8C.11 Desarrollo de sistemas
8C.12 Automatizacion de procesos NO APLICA
8C.13 Control y desarrollo del parque informético
8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacion NO APLICA
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8C15 .Programg’s y proyectos en materia de servicios de
informacion

8C.16 Administracién y servicios de archivo NO APLICA
8C.17 Administracion y servicios de correspondencia NO APLICA
8C.18 Administracidn y servicios de bibliotecas NO APLICA
8C.19 Administracion y servicios de otros centros documentales NO APLICA
8C.20 Administracién y preservacién de acervos digitales
8C.21 Instrumentos de consulta
8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacion NO APLICA
8C.23 Acceso y reservas en servicio de informacion NO APLICA
8C.24 Productos para la divulgacion de servicios NO APLICA
8C.25 Servicios y productos en Internet e intranet
9C Comunicacion Social

Series Observacion
9C.1 Disposiciones en materia de comunicacién social NO APLICA
9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion social
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
9C.4 Materia multimedia
9C.5 Publicidad institucional
9C.6 Boletines y entrevistas para medios
9C.7 Boletines informativos para medios
9C.8 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas NO APLICA
9C9 | Caenas tclovisivas y 61106 medios do comumsacion sacal | NOAPLICA
9C.10 Notas para medios NO APLICA
9C.11 Prensa institucional
9C.12 Disposiciones en materia de relaciones publicas NO APLICA
9C.13 Comparecencias ante el poder legislativo
9C.14 Actos y eventos oficiales
9C.15 Registro de audiencias publicas NO APLICA
9C.16 Invitaciones y felicitaciones
9C.17 Servicio de edecanes NO APLICA
9C.18 Encuestas de opinién NO APLICA
10C Control y Auditoria de Actividades Publicas

Series Observacion
10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria
10C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria
10C.3 Auditoria
10C.4 Visitadurias NO APLICA
10C.5 Revisiones de rubros especificos
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10C.6 Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones
10C.7 Participantes en comités
10C.8 Requerimientos de informacién a dependencias y entidades
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas
10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones
10C.11 Responsabilidades
10C.12 Inconformidades
10C.13 Inhabilitaciones
10C.14 Declaraciones patrimoniales
10C.15 Entrega — recepcion
10C.16 Libros blancos NO APLICA
11C Planeacion, Informacién, Evaluacién y Politicas

Series Observacion
11C.1 Disposiciones en materia de planeacion
11C.2 Disposiciones en materia de informacién y evaluacién
11C.3 Disposiciones en materia de politicas NO APLICA
11C.4 (F;\r/giqurg(r:?g: y proyectos en materia de informacion y NO APLICA
11C.5 Programas y proyectos en materia de politicas NO APLICA
11C.6 Planes nacionales NO APLICA
11C.7 Programas a mediano plazo
11C.8 Programas de accién NO APLICA
11C.9 Sistemas de informacién estadistica de la dependencia
11C.10 Sistema nacional de informacion estadistica NO APLICA
11C.11 glst;n;::a;igae elaboracion y actualizacion de la informacion NO APLICA
11C.12 g;atgﬁcs:[[?cné produccion y difusion de la informacion NO APLICA
11C.13 Desarrollo de encuestas NO APLICA
11C.14 Grupo interinstitucional de informacion (comités) NO APLICA
11C.15 Evaluacion de programas de accion NO APLICA
11C.16 Informe de labores
11C.17 Informe de ejecucién NO APLICA
11C.18 Informe de gobierno
11C.19 Indicadores
11C.20 Indicadores de desemperfio, calidad y productividad
11C.21 Normas para la evaluacién NO APLICA
11C.22 Modelos de organizacion NO APLICA
12C Transparenciay Acceso ala Informacion

Series Observacion
12C.1 ‘ Disposiciones en materia de acceso a la informacion
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12C2 .Programg’s y proyectos en materia de acceso a la
informacion
12C.3 Programas y proyect9§ en materia de transparencia y
combate a la corrupcién
12C.4 Unidades de enlace
12C.5 Comité de informacién
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion
12C.7 Portal de transparencia
12C.8 Clasificacion de informacion reservada
12C.9 Clasificacion de informacion confidencial
12C.10 Sistemas de datos personales
12C.11 Instituto federal de acceso a la informacion NO APLICA
12C.12 Archivos del presidente electo NO APLICA
13C ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Series Observacion
13C.1 Disposiciones en materia de administracion de archivos
13C.2 Planes, programas y proyectos
13C.3 Unidad Coordinadora de Archivos
13C.4 Sistema Institucional de Archivos NO APLICA
13C.5 Instrumentos Archivisticos
13C.6 Transferencias documentales
13C.7 Bajas documentales
13C.8 Conservacion y preservacion NO APLICA
13C.9 Registro Estatal de Archivos NO APLICA
13C.10 Cursos, asesorias y capacitaciones
13C.11 Organismos rectores NO APLICA
13C.12 Vinculacion archivistica NO APLICA
13C.13 Difusion NO APLICA
CIERRE

El presente Cuadro de Clasificacion Archivistica estd integrado por secciones comunes y
sustantivas, como resultado del trabajo conjunto del responsable de archivos con los
responsables de archivo en tramite y las unidades administrativas generadoras de la
informacién del Fideicomiso.

Consta de 13 secciones comunes, 5 secciones sustantivas, con un total de 257 series
comunesy 13 series sustantivas, de las cuales se identificaron 102 series comunes derivadas
de las atribuciones y funciones de las unidades administrativas, se plantea como estructura
archivistica para homologar la clasificacion documental del Fideicomiso de la Ciudad

Industrial de Xicoténcatl.
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GERENCIA GENERAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO PROMOCION INDUSTRIAL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION E INFORMATICA
DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA
DEPARTAMENTO JURIDICO

OFICINA DE PLANEACION Y PRESUPUESTO
OFICINA DE ENLACE INSTITUCIONAL

OFICINA DE MANTENIMIENTO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

DEFINICION
El registro general y sistemdtico que establece los valores documentales, vigencia

documental, los plazos de conservacién y disposicion documental.

PROCESO DE ELABORACION

El proceso de elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica se fundamentoé
en el “Instructivo para la elaboracién del Catalogo de Disposicién Documental” emitido por
el Archivo General de la Nacién, con el cual se obtiene lo requerido, se determinaron las
siguientes etapas de trabajo:

PRIMERA ETAPA IDENTIFICACION

Consistié en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que
constituyen las series documentales comunes y sustantivas, la funcidn, el sujeto productor
y el documento de archivo. Derivado de lo anterior desde el mes de septiembre de 2016 se
realizaron entrevistas con los responsables de archivo de tramite y los generadores de la

informacién de cada unidad administrativa.
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Se identificd las funciones del Fideicomiso y de cada una de las unidades administrativas

productoras de la informacién, también se identificaron las series documentales con base
a dichas funciones.
VALORACION

Para esta etapa se realizd el vaciado del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de
secciones y series, tanto de funciones sustantivas como funciones comunes (incluyendo sus
respectivas codificaciones), en las columnas que les corresponde de acuerdo al formato y
se solicité a las areas que remitieran el analisis y la determinacion de los valores primarios
y secundarios de la documentacién para fijar sus plazos de accesos, transferencia,
conservacioén e eliminacién.
Para realizar este proceso se siguieron los siguientes pasos:

1. Analisis y determinacion de valores primarios.
Administrativo: el que tiene los documentos de archivo para la administracién que los ha
producido, relacionado al trdmite o asunto que motivo su creacién. Este valor se encuentra
en todos los documentos de archivo producidos o recibidos en cualquier dependencia o
entidad para responder a una necesidad administrativa mientras dure su tramite y son
importantes para su utilidad referencial para la planeacion y la toma de decisiones.
Legal: el que puedan tener los documentos para servir como prueba ante la Ley.
Fiscal: el que tiene los documentos que pueden servir como prueba del cumplimiento de
obligaciones tributarias.
Contable: el que tiene los documentos que pueden servir de explicacidn o justificacion de
operacion destinadas al control presupuestario.
Con esta valoracion “primaria” se establecid los parametros de utilidad de Ia
documentacién del Fideicomiso y, con ello se facilité la identificacion los plazos de retencién
de los documentos de archivo con base a las necesidades institucionales.

2. Analisis y determinacion de valores secundarios:
Informativo: el que sirve de referencia para la elaboracidon o reconstrucciones de las

actividades de la administracion.
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Evidenciares o testimoniales: los que posee un documento de archivo como fuente primaria
para la historia.
La valoracidon “secundaria” permite identificar con precisidon aquella documentacién de
valor permanente que serd objeto de transferencia secundaria y definitiva al archivo
historico.

3. Plazo de conservacion
En esta parte se determina por serie documental el plazo de conservacién (por meses o
afios) en los archivos de tramite y concentracion, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes aplicables.

4. Acceso:
Para decidir el tipo de acceso que tiene la serie documental, debera tomarse en cuenta que
la informacion es publica de oficio, sin embargo, debera considerarse lo establecido en la
Ley de Transparencia y Accesos a la Informacién Publica del Estado de Tlaxcala, en lo
referente a la informacién reservada y confidencial.

5. Destino:
Al fenecer los valores primarios (administrativos, contables o fiscales y legales), el
responsable de archivos con ayuda de los responsables de los archivos de tramite
(generadores de la informacién), determinaran si la serie documental tendra valores
secundarios (evidénciales, testimoniales, cientificos o culturales) por lo que deban
permanecer en el archivo histdrico de la Institucién, o en su caso, una vez concluidos los
valores primarios y carezca de valores secundario, se proceda a la baja documental.

A continuacién, se presenta el formato para los procesos de trabajo en la elaboracién del

Catdlogo de Disposicién Documental:
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VALORES DOCUMENTALES CONSERVACION ACCESO  DESTINO
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1S.1 VENTA DE TERRENOS X 3 10 X X
1S.2 COMPRA DE TERRENOS X 3 10 X X
18 1S.3 VENTA DENAVES X 3 10 X X
1S.4 RENTA DE NAVES X 3 10 X X
25 2S.1 SESIONES ORDINARIAS X 6 10 X X
2S.2 SESIONES EXTRAORDINARIAS X 6 10 X
3s 3S.1 PROMOCIONES INDUSTRIALES REUNIONES X 3 3 X X
3S.2 PROMOCIONES INDUSTRIALES EVENTOS 3 3 X X
s 4S.1 INFOCIX X 2 10 X X
4S.2 MAPOTECA EMPRESAS X 2 10 X X
5S.1 MANTENIMIENTO DE NAVES X 2 10 X
58 5S8.2 MANTENIMIENTO DE TERRENOS X 2 10 X
5S.3 MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA X 2 10 X X

VALORES DOCUMENTALES CONSERVACION ACCESO  DESTINO
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1C.1 Disposiciones en materia de legislacion X 3 3 X X
1C.2 Pro.grarr)?s y proyectos en materia de X 3 3 X X
legislacién
1C.3 Leyes X 3 3
1c 1C.4 Codigos X 3 3 X
1C5 ponvemgs y tratados nacionales e X 3 3 X X
internacionales
1C.6 Decretos X 3 3 X
1C.7 Reglamentos X 3 3 X X
1C.10 _ |Instrumentos juridicos consensuales X 3 3 X X
2C.3 Registro y certificacion de firmas X 3 3 X X
2C5 Actuaciones y representaciones en materia X 3 3 M X
legal
2C.6 Asistencia consulta y asesorias X 3 3 X X
2C.8 Juicios contra la dependencia X 3 3 X
« 2C.9 Juicios de la dependencia X 3 3 X
2C.10 |Amparos X 3 3 X
2C.12 [Opiniones técnico juridicas X 3 3 X X
2C.15 Notificaciones X 3 3 X
2C.17 Delitos y faltas X 3 3 X X
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VALORES DOCUMENTALES CONSERVACION ~ACCESO  DESTINO
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3C.4 Programa anual de inversiones X 3 3 X X
3c5 Beglstrg programético de proyectos X 3 5 X X
institucionales
3C6 Reg|s§ro programatico de proyectos X 3 5 X X
especiales
3C.7 Programas operativos anuales X 3 5 X X
3C.8 Disposiciones en materia de organizacion X 3 5 X X
3C.9 Progrgma.sly proyectos en materia de X 3 5 X X
organizacion
ac11 Integr_amo!n'y dictamen de manuales de X 3 3 X X
e organizacion
Integracién y dictamen de manuales,
3C.12 [normas y lineamientos, de procesos y X 3 3 X X
procedimientos
3C.18 [Acciones de modernizacion administrativa X 3 3 X X
3CA7 D|sp03|C|one§ 'en materia de X 3 3 X X
presupuestacion
ac.1s Programas y _p,royectos en materia de X 3 3 X X
presupuestacion
3C.19 [Anadlisis financiero y presupuestal X 3 3 X X
3C.20 Evaluacion y control del ejercicio X 3 3 X X
presupuestal
ac.1 Disposiciones en materia de recursos X 3 3 X X
humanos
4C.2 Programas y proyectos en materia de X 3 3 X X
recursos_humanos
4C.3 Expediente unico de personal X 6 3 X X
4C.4 Registro y control de puestos y plazas X 3 3
4C.5 Némina de pago de personal 3 3
4C.7 Identificacion y acreditacion de personal 3 3
18 Control de a5|§tenc!a (vgcauongs. X 3 3 X X
descansos y licencias, incapacidades, etc.)
4C.9 Control disciplinario X 3 3 X X
4C.10 Descuentos X 3 3 X X
4C 4C.11 Estimulos y recompensas X 3 3 X X
4C.12 Evaluaciones y promociones X 3 3 X X
4C.14 Evaluacion del desempefio de senidores de X 3 3 X %
mando
Afiliaciones al Instituto de Seguridad y
4C.15 |Senvicios Sociales de los Trabajadores del X 3 3 X [ x
Estado
Control de prestaciones en materia
4C.16 |econdmica (FONAC, Sistema de ahorropara X 3 3 X X
el retiro, seguros, etc.)
Capacitacion continua y desarrollo
4C.22 profesional del personal de areas X 3 3 X X
administrativas
4C.23 Senicio social de areas administrativas X 3 3
4C.24 Curricula de personal X 6 3
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VALORES DOCUMENTALES CONSERVACION ~ ACCESO  DESTINO
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5C.1 Diqusiciones en miat.eria de recursos X 3 3 X X
financieros y contabilidad gubernamental
Programas y proyectos en materia de
5C.2 recursos financieros y contabilidad X 3 3 X X
gubernamental
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal X 3 3 X X
5C.4 Ingresos X 3 3 X X
5C.5 Libros contables X 3 3 X X
5C.6 Registros contables (glosa) X 3 3 X X
5C.7 Valores financieros X 3 3 X X
5C.8 Aportaciones a capital X 3 3 X X
5C.9 Empréstitos X 3 3 X X
5C.10 Financiamiento externo X 3 3 X X
5C.11 Esquemas de financiamiento X 3 3 X X
5C.12 ﬁA:;%r;?:rig: y optimizacion de recursos X 3 3 X X
5¢ 5C.13 |Créditos concedidos X 3 3 X X
5C.14 [Cuentas por liquidar certificadas X 3 3 X X
5C.15 [Transferencias de presupuesto X 3 3 X X
5C.16 [Ampliaciones del presupuesto X 3 3 X X
5C.17 Registro y control de pélizas de egresos X 3 3 X X
5C.18 Registro y control de pélizas de ingresos X 3 3 X X
5C.19 |Pdlizas de diario X 3 3 X X
5C.20 Compras directas X 3 3 X X
5C.21 [Garantias, fianzas y depoésitos X 3 3 X X
5C.22 [Control de cheques X 3 3 X | X
5C.283 [Conciliaciones X 3 3 X X
5C.24 Estados financieros X 3 3 X X
5C.25 [Auxiliares de cuentas X 3 3 X X
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto X 3 3 X X
5C.27 Fondo rotatorio X 3 3 X X
5C.28 Pago de derechos X 3 3 X X
6C.3 Licitaciones X 3 3 X X
6C.4 Adquisiciones X 3 3 X X
6C.6 Control de contratos X 6 10 X X
6C.7 Seguros y fianzas X 3 3 X
O R B 2ERE :
6C.15 [Arrendamientos X 6 10 X X
6C 6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles X 3 3 X X
6C.18 !nventario fisico y control de bienes X X 6 10 X X
inmuebles
6C.19 gg:er:igj:;o’ control y distribucién de X 3 3 X X
6C.23 Comités y subcomité; c'le adquisiciones, X 3 3 X X
arrendamientos y senicios
6C.24 Cc_>mité de enajenacion de bienes muebles X 3 3 X X
e inmuebles
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7c1 Disposiciones en materia de senicios X 3 3 X X
generales
7C2 Progrgmas y proyectos en materia de X 3 3 X X
senicios generales
7C.3 Serv!cms basicos (energia eléctrica, agua, X 3 3 X X
predial, etc.)*
7C.4 Senvcios de embalaje, fletes y maniobras X 3 3
7C5 Senvicios de seguridad y vigilancia X 6 3 X X
7C.6 SEI'\./ICIO.S, de lavanderia, limpieza, higiene y X 3 3 X X
fumigacion
7C.7 Senicios de transportacion X 3 3 X X
7C 7c8 Ser_vlcms _de t(_e!efonla, telefonia celular y X 3 3 X X
radiolocalizacion
7C.9 Senvicio postal* X 3 3 X X
7C.10 [Senicios especializados de mensajeria X 3 3 X X
7c11 Manten!mlgnto. conservacion e instalacion X 3 3 X X
de mobiliario*
7C.12 Mantemmlento, conservacion e instalacion X 3 3 X X
de equipo de computo*
7C.13  [Control de parque vehicular X 3 3 X X
7C.14 Control de combustible X 3 3 X X
7C.15 Control y senicios en auditorios y salas X 3 3 X X
7C.16  [Proteccion civil X 3 3 X X
8C.1 Dlsposmlo.nes en materia de X 3 3 X X
telecomunicaciones
8C.2 Programas y proyectos en materia de X 3 3 X X

telecomunicaciones
8C.a Desarrollo‘e |nfraestructura de X 3 3 X X
telecomunicaciones

Desarrollo e infraestructura del portal de

C. X 3 3 X X
8C.5 Internet de la dependencia
8C.6 Desarrollo redes de comunicacion de datos X 3 3 X X
y voz
8C.8 Programas y proyectos en materia de X 3 3 X %
informatica
8C 8C.9 Desarrollo informatico X 3 3
8C.10 [Seguridad informatica X 3 3
8C.11 Desarrollo de sistemas X 3 3
8C.13 Control y desarrollo del parque informatico X 3 3 X X
8C.15 Progrgmas y proyect.o's en materia de X 3 3 X X
senicios de informacién
8C.20 Admmlstracmn y preservacion de acenos X 3 3 X X
digitales
8C.21 Instrumentos de consulta X 3 3 X X
8C.25 [Senicios y productos en Internet e intranet X 3 3 X X
9C.2 Prograrnas')’/ proygctos en materia de X 3 3 X X
comunicacién social
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales X 3 3 X X
9C.4 Materia multimedia X 3 3 X X
9C.5 Publicidad institucional X 3 3 X X
9C 9C.6 Boletines y entrevistas para medios X 3 3 X X
9C.7 Boletines informativos para medios X 3 3 X X
9C.11 Prensa institucional X 3 3 X X
9C.13 [Comparecencias ante el poder legislativo X 3 3 X X
9C.14 |Actos y eventos oficiales X 3 3 X X
9C.16 Invitaciones y felicitaciones X 3 3 X X
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10C.1 DISPOS!CIOHES en materia de control y X 3 3 X X
auditoria
10C.2 Programas y.pro’yectos en materia de X 3 3 X X
control y auditoria
10C.3  |Auditoria X 3 3 X X
10C.5 Revisiones de rubros especificos X 3 3 X X
10C.6 Segulmlento. a la aplicacion en medidas o X 3 3 X X
recomendaciones
10C.7 Participantes en comités X 3 3 X X
Requerimientos de informacion a
10C.8 A . X 3 3 X X
10C dependencias y entidades
10C.9 |Quejas y denuncias de actividades publicas X 3 3 X X
10C.10 Peticiones, §ugeren0|as y X 3 3 X X
recomendaciones
10C.11 |Responsabilidades X 3 3 X
10C.12 |Inconformidades X 3 3 X
10C.13 |[Inhabilitaciones X 3 3 X
10C.14 |Declaraciones patrimoniales X 3 3 X | X
10C.15 |Entrega — recepcion X 3 3 X
11C.1 Disposiciones en materia de planeacion X 3 5 X
11C.2 Dlsp05|‘c’|ones en materia de informacion y X 3 5 X X
evaluacion
11C.7 Programas a mediano plazo X 3 5 X X
11C.9 Sistemas Qe informacion estadistica de la X 3 5 X X
11C dependencia
11C.16 |[Informe de labores X 3 5 X X
11C.18 |[Informe de gobierno X 6 10 X X
11C.19 |Indicadores X 3 3 X X
11C.20 Indlcadgr_es de desempefio, calidad y X 3 3 X X
productividad
12¢1 _Dlsposm_n')nes en materia de acceso a la X 6 3 X X
informacion
12C.2 Programas y proyect-o,s en materia de M 3 3 X X
acceso a la informacion
12C.3 Programas y proyectos en materia de” N 3 3 X X
transparencia y combate a la corrupcién
19¢ 12C.4 Unidades de enlace X 3 3 X | X
12C.5 Comité de informacion X 3 3 X X
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion X 3 3 X X
12C.7 Portal de transparencia X 3 3 X X
12C.8 |[Clasificacion de informacion reservada 6 10 X
12C.9 Clasificacion de informacion confidencial 6 10 X
12C.10 |[Sistemas de datos personales 3 3 X X
13C.1 Dlsp05|p|ones en materia de administracion X 3 3 X X
de archivos
13C.2 Planes, programas y proyectos 3 3 X
13C.3 Unidad Coordinadora de Archivos 3 3 X
13C 13C.5 Instrumentos Archivisticos 3 3 X
13C.6 Transferencias documentales 3 3 X
13C.7 Bajas documentales 3 3 X
13C.9 Registro Estatal de Archivos 3 3 X
13C.10 |[Cursos, asesorias y capacitaciones 3 3 X
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DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

No Tipologia documental Vlgenma.admlnls’tra.t va
en archivo de tramite
1 Acuses 3 afnos
2 Constancias de participacion a eventos 3 afos
3 Notas o comprobantes 1 afo
4 Listas de asistencia a eventos 3 anos
5 Copias de sesiones de pleno 3 afos
CIERRE

El presente Catalogo de Disposicién Documental consta de 13 secciones comunes con 166
series y 5 secciones sustantivas con 13 series, de las que se establecen valor documental,

vigencia documental, plazos de conservacion y destino final.
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
El esquema que contiene la descripcién general de la documentacidn contenida en las series

documentales, de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Para realizar este proceso deben seguirse los siguientes pasos:

1. Identificar el fondo que es el nombre del sujeto obligado.

2. Llenar los datos del responsable del archivo de tramite de cada unidad
administrativa.

3. Realizar el vaciado de las secciones comunes y sustantivas al igual que las
correspondientes series documentales bajo su resguardo.

4. Realizar el anadlisis serie por serie de acuerdo a los requerimientos del documento.

a) Descripcidn: considere la seleccién de algunos expedientes, los mas completos y

relaciones en éste, asi como los expedientes del mismo tipo.

b) Ejemplo de descripcidn: para el caso de la serie “Expediente Unico de Personal” la

descripcidn seria: Esta serie documental contiene solicitudes de empleo, contratos,
RFC, CURP, entre otros.

c) Fechas extremas: se registrard el afilo mas antiguo y el afio mas reciente de la serie.

Ejemplo 2011-2016.

d) Volumen: se debe registrar en metros lineales que se tengan. Ejemplo 60 cms
lineales o 5 metros lineales, segln sea el caso.

e) Ubicacién: registrar el lugar donde se puede encontrar fisicamente la serie
documental, tanto en el archivo de tramite como de concentracién. Ejemplo: se

encuentra en el archivo de tramite, archivero 2, cajon 1.

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

Fondo.

Area de Nombre y Cargo del Responsable del
Archivo.

Domicilio.

Teléfono.

- Correo electroénico.

Identificacion _—




