Obligaciones de

Transparencia Art. 63
Frac. XLV

EL CATALOGO DE DISPOSICIONES Y GUIA DE
ARCHIVO DOCUMENTAL

Fideicomiso de la Cuidad Industrial de Xicoténcatl

OFICINA DE ENLACE INSTITUCIONAL/UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVISTICA



Objetivo general:

Establecer los siguientes instrumentos archivisticos, cuadro general de clasificacion
archivistica, catalogo de disposicion documental y la guia simple de archivo documental, para
dar cumplimiento con lo dispuesto por la Ley Estatal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica del Estado de Tlaxcala art 63 fraccion XLV y los Lineamientos Generales
para la organizacién y conservacion de los archivos.
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DEFINICION
El instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada sujeto obligado.

El proceso de elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se fundamento en el
“Instructivo para la elaboraciéon del Cuadro General de Clasificacion Archivistica” emitido por
el Archivo General de la Nacion, con el cual se obtiene lo requerido, se determinaron las
siguientes etapas de trabajo:

PRIMERA ETAPA IDENTIFICACION

En esta etapa se realiza la investigacion y andlisis 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 capacitacion a los
responsables de archivo de tramite y los generadores de la informacién de cada unidad
administrativa.

Como parte de la identificacion, se obtienen los siguientes procesos sustantivos.

Funciones que solo 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 vision del Fideicomiso:

Mision:

Fortalecer la infraestructura de las Ciudades Industriales para el desarrollo Industrial y
Economico del Estado de Tlaxcala a través de la consolidacion de la ya existente y la creacion
de nuevos espacios para asentamientos Industriales generando con ello mas empleos bien
remunerados.

Vision:

Modernizar y Revitalizar las Ciudades Industriales, a través de la conservaciéon de la
infraestructura y la promocién de los mismos; para enfrentar la competencia Nacional e
Internacional en mejores condiciones, que origine la consolidacion de los Parques Industriales,
la permanencia y el crecimiento de las empresas en ellas instaladas.
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JERARQUIZACION

Derivado de las entrevistas con los responsables de archivo de tramite y productores de la
informacion, se obtuvo la jerarquizacion de acuerdo al contexto general de orden y
categorizacion correspondiente a sus funciones, logrando un modelo l6gico con elementos de
clasificacion documental.

CODIFICACION:

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica se compone de 13 secciones comunes
y 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, 28, 3S, etc.).

SEGUNDA ETAPA VALIDACION

Se llevo a cabo la concentracion de toda la informacion obtenida anteriormente y se somete a
autorizacion del comité de archivos.

FORMALIZACION
Para formalizar y dar dilucién a los compafieros del Fideicomiso.

SUPERVISION Y ASESORIA

Se asesoraron a los servidores publicos productores de la informacion del Fideicomiso y a los
Responsables de Archivo de Tramite para la validacion 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 coordinacién con el Congreso del Estado
de Tlaxcala y el Archivo General de Puebla, se imparti6 el lunes 28 de octubre del 2016 la 5ta.
Sesion de trabajo para el adecuado manejo de archivos.

o
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE

FUNCIONES SUSTANTIVAS

FONDO: FIDEICOMISO DE LA CIUDAD INDUSTRIAL DE
XICOTENCATL

CODIGO SECCIONES SUSTANTIVAS

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

2S 2.-SESIONES DE COMITE DEL FIDECIX.
3S 3.- MAPOTECA EMPRESAS Y TERRENOS.
4S 4.- PROMOCIONES INDUSTRIALES
58 5.- MANTENIMIENTO DE LOS PARQUES

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE

FUNCIONES COMUNES
FONDO: FIDEICOMISO DE LA CIUDAD INDUSTRIAL DE
XICOTENCATL
CODIGO SECCIONES COMUNES
1C Legislacion.
2C Asuntos juridicos.
3C Programacion, organizacion 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.
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1S COMPRA-VENTA Y RENTA DE TERRENOS Y NAVES INDUSTRIALES

1S.1 COMPRA DE TERRENOS

1S.2 | VENTA DE TERRENOS

1S.3 | VENTA DE NAVES INDUSTRIALES
1S.4 | RENTA DE NAVES INDUSTRIALES

2S SESIONES DE COMITE DEL FIDECIX.

2S.1 SESIONES ORDINARIAS DE COMITE DEL FIDECIX
25.2 SESIONES EXTRAORDINARIAS DE COMITE DEL FIDECIX.

3S MAPOTECA EMPRESAS Y TERRENOS

35.1 MAPOTECA EMPRESAS Y TERRENOS CIX |
35.2 MAPOTECA EMPRESAS Y TERRENOS CIX Il
35.3 MAPOTECA EMPRESAS Y TERRENOS CIX I

4S PROMOCIONES INDUSTRIALES

45.1 PROMOCIONES INDUSTRIALES EN CIX |

4S.2 | PROMOCIONES INDUSTRIALES EN CIX II
4S.3 | PROMOCIONES INDUSTRIALES EN CIX Il
4S.4 | INFOCIX

4S.5 | INFORMES DE EMPLEOS

4S.6 | DIRECTORIO DE EMPRESAS

5S MANTENIMIENTO DE LOS PARQUES

45.1 MANTENIMIENTO DEL PARQUE INDUSTRIAL CIX |
4S5.2 MANTENIMIENTO DEL PARQUE INDUSTRIAL CIX Il
4S.3 MANTENIMIENTO DEL PARQUE INDUSTRIAL CIX 11l
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1C.1 Disposiciones en materia de legislacion.

1C.2 Programas y proyectos en materia de legislacion. NO APLICA
1C.3 Leyes.

1C.4 Codigos. NO APLICA
1C.5 | Convenios y tratados nacionales e internacionales. NO APLICA

1C.6 Decretos.
1C.7 | Reglamentos.
1C.8 | Acuerdos generales. NO APLICA
1C.9 Circulares. NO APLICA
Instrumer_l’tos juridicos consensuales (convenios, bases de NO APLICA
colaboracion, acuerdos, etc).
1C.11 | Resoluciones. NO APLICA
1C.12 | Compilaciones juridicas.

1C.13 | Diario oficial de la federacion (publicaciones en él).
1C.14 | Normas oficiales mexicanas.

1C.15 | Comités y subcomités de normalizacion. NO APLICA

1C.10

2C Asuntos Juridicos

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.

Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la

2C.4

Dependencia.
2C.5 | Actuaciones y representaciones en materia legal.
2C.6 | Asistencia, consulta y asesorias. NO APLICA
2C.7 | Estudios, dictamenes e informes. NO APLICA

2C.8 | Juicios contra la Dependencia.
2C.9 | Juicios de la Dependencia.

2C.10 | Amparos. NO APLICA
2C.11 | Interposicién de recursos administrativos.

2C.12 | Opiniones técnico juridicas. NO APLICA
2C.13 | Inspeccion y designacion de peritos. NO APLICA
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2C.14 | Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos. NO APLICA
2C.15 | Notificaciones. NO APLICA
2C.16 | Inconformidades y peticiones. NO APLICA
2C.17 | Delitos y faltas. NO APLICA
2C.18 | Derechos humanos. NO APLICA

3Ca Disposiciones en materia de programacion.

3C.2 | Programas y proyectos en materia de programacion.

3C. Procesos de programacion.

3C.4 | 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.

3C.11 | Integracion y dictamen de manuales de organizacion.
Integracion y dictamen de manuales, normas y lineamientos de
procesos y procedimientos.
3C.13 | Acciones de modernizacion administrativa.
3C.14 | Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos.
3C.15 | Desconcentracion de funciones. NO APLICA
3C.16 | Descentralizacion. NO APLICA
3C.17 | Disposiciones en materia de presupuestacion.
3C.18 | Programas y proyectos en materia de presupuestacion.
3C.19 | Analisis financiero y presupuestal.
3C.20 | Evaluacidn y control del ejercicio presupuestal.

3C.12

4C Recursos Humanos

4C.1 | Disposiciones en materia de recursos humanos.

4C.2 | Programas y proyectos en materia de recursos humanos.
4C.3 | Expediente Gnico de personal.
C.4 Registro y control de puestos y plazas.
4C.5 | Nomina de pago de personal.
4C.6 | Reclutamiento y seleccion de personal. NO APLICA
4C.7 | Identificacién y acreditacion de personal.
Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias e
4C.8 . .
incapacidades, etc).
4C.9 | Control disciplinario.
4C.10 | Descuentos.
4C.11 | Estimulos y recompensas.
4C.12 | Evaluaciones y promociones.
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4C.13 | Productividad en el trabajo.

4C.14 | Evaluacion del desempeio de servidores de mando. NO APLICA

4C.15 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

) Trabajadores del Estado.
4C.16 gontrol de prestaciopes en materia econdmica (FONAC, Sistema NO APLICA
e ahorro para 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 de

AEHT Trabajadores al Servicio del Estado, condiciones laborales). B AL,

4C.21 fr(;rl;f;;:(l)(.)s sociales, culturales y de seguridad e higiene en el NO APLICA

4C.22 | Capacitacion continua y desarrollo profesional de areas
administrativas.

4C.23 | Servicio de areas administrativas.

4C.24 | Curricula de personal.

4C.25 | Censo de personal.

4C.26 | Expedicion de constancias y credenciales.

4C.27 | Coordinacion laboral con organismos descentralizados y
paraestatales.

4C.28 | Servicio profesional de carrera. NO APLICA

5C Recursos Financieros

5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad

gubernamental.

Programas y proyectos en materia de recursos financieros y
contabilidad gubernamental.

5C.3 | Gastos o 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 | Asignacion y optimizacion de recursos financieros.

5C.13 | Créditos concedidos. NO APLICA
5C.14 | Cuentas por liquidar certificadas.

5C.15 | Transferencias de presupuesto.

5C.16 | Ampliaciones del presupuesto.

5C.17 | Registro y control de polizas de egresos
5C.18 | Registro y control de polizas de ingresos.
5C.19 | Poélizas de diario.

5C.2
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5C.20 | Compras directas.

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 Puablica
| Cédigo |

Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica,

6C.1 iy e NO APLICA
conservacion y mantenimiento.
6C.2 PI,'og.ramas y proyectos en mat(.erie.l de recursos materiales, obra NO APLICA
publica, conservacién y mantenimiento.
6C.3 Licitaciones. NO APLICA
6C.4 | Adquisiciones. NO APLICA
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de NO APLICA
contratos.
6C.6 | Control de contratos. NO APLICA
6C.7 | Seguros y fianzas. NO APLICA
6C.8 | Suspension, rescision y/o terminacion de obra publica. NO APLICA
6C.9 | Bitacoras de obra publica. NO APLICA
6C.10 | Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento. NO APLICA
6C.11 | Precios unitarios en obra publica y servicios. NO APLICA
6C.12 | Asesoria técnica en materia de obra publica. NO APLICA
6C.13 | Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica. NO APLICA
6C.14 | Registro de proveedores y contratistas. NO APLICA
6C.15 | Arrendamientos.
6C.16 | Disposiciones de activo fijo.
6C.17 | Inventario fisico y control de bienes muebles.
6C.18 | Inventario fisico y control de bienes inmuebles.
6C.19 | Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles.
6C.20 | Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacén. NO APLICA
6C.21 | Control de calidad de bienes e insumos. NO APLICA
6C.22 | Control y seguimiento de obras y remodelaciones. NO APLICA
6C.23 Com'lt'es y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y NO APLICA
servicios.
6C.24 | Comité de enajenacién de bienes muebles e inmuebles. NO APLICA
6C.25 | Comité de obra publica. NO APLICA
6C.26 | Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento. NO APLICA

~7C Servicios Generales
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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 fumigacion.

7C.7 Servicios de transportacion.

7C.8 Servicio de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion.

7C.9 Servicio postal.
7C.10 | Servicios especializados de mensajeria.

7C.11 | Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario.
Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de
cémputo.
7C.13 | Control de parque vehicular.
7C.14 | Control de combustible.

7C.15 | Control y servicios en auditorios y salas.
7C.16 | Proteccion civil. NO APLICA

7C.12

8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

8C.1 | Disposiciones en materia de telecomunicaciones. NO APLICA
8C.2 | Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones. NO APLICA
8C.3 | Normatividad tecnologica. NO APLICA
8C.4 | Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones. NO APLICA
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la

) dependencia.

8C.6 | Desarrollo de redes de comunicacion de datos y voz.

8C.7 | Disposiciones en materia de informatica.

8C.8 | Programas y proyectos en materia de informatica.

8C.9 | Desarrollo informatico.

8C.10 | Seguridad informaética.

8C.11 | Desarrollo de sistemas.

8C.12 | Automatizacion de procesos.

8C.13 | Control y desarrollo del parque informatico.

8C.14 | Disposiciones en materia de servicios de informacion.
8C.15 | Programas y proyectos en materia de servicios de informacién.
8C.16 | Administracion y servicios de archivo.

8C.17 | Administracién y servicios de correspondencia.

8C.18 | Administracion y servicios de bibliotecas.

8C.19 | Administracion y servicios de otros centros documentales.
8C.20 | Administracion y preservacion de acervos digitales.

8C.21 | Instrumentos de consulta.

8C.22 | Procesos técnicos en los servicios de informacion.

8C.23 | Acceso y reservas de servicio de informacion.

8C.24 | Productos para la divulgacion de servicios.
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| 8C.25 | Servicios y productos en internet e intranet.

9C Comunicacion Social

9C.1 | Disposiciones en materia de comunicacién social. NO APLICA
9C.2 | Programas y proyectos en materia de comunicacién social. NO APLICA
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales. NO APLICA
9C.4 | Materia multimedia. NO APLICA
9C.5 Publicidad institucional.

9C.6 | Boletines y entrevistas para medios.

9C.7 | Boletines informativos para medios.

9C.8 | Inserciones y anuncios en periodicos y revistas.

9C.9 Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas,

' cadenas televisivas y otros medios de comunicacion social.

9C.10 | Notas para medios.

9C.11 | Prensa institucional. NO APLICA
9C.12 | Disposiciones en materia de relaciones ptblicas. NO APLICA
9C.13 | Comparecencias ante el poder legislativo.
9C.14 | Actos y eventos oficiales.

9C.15 | Registro de audiencias publicas.
9C.16 | Invitaciones y felicitaciones. NO APLICA
9C.17 | Servicio de edecanes. NO APLICA
9C.18 | Encuestas de opinion. NO APLICA

10C Control y Auditorias de Actividades Publicas

Disposiciones en materia de control y auditoria. No APLICA
10C.2 | Programas y proyectos en materia de control y auditoria. NO APLICA
10C.3 | Auditoria.
10C.4 | Visitadurias.
10C.5 | Revisiones de rubros especificos.
10C.6 | Seguimiento a la aplicacion de medidas o recomendaciones.
10C.7 | Participantes en comités.
10C.8 | Requerimiento de informacion a dependencias y entidades.
10C.9 | Quejas y denuncias de actividades ptblicas. NO APLICA

10C.10 | Peticiones, sugerencias y recomendaciones. NO APLICA
10C.11 | Responsabilidades. NO APLICA
10C.12 | Inconformidades. NO APLICA
10C.13 | Inhabilitaciones. NO APLICA
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10C.14 | Declaraciones patrimoniales.
10C.15 | Entrega-recepcion.
10C.16 | Libros blancos.

11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas

Disposiciones en materia de planeacion. NO APLICA
11C.2 | Disposiciones en materia de informacion y evaluacion. NO APLICA
11C.3 | Disposiciones en materia de politicas. NO APLICA
11C.4 | Programas y proyectos en materia de informacion y evaluacion. NO APLICA
11C.5 | Programas y proyectos en materia de politicas. NO APLICA
11C.6 | Planes nacionales. NO APLICA
11C.7 | Programas a medio plazo. NO APLICA
11C.8 | Programas de accion. NO APLICA
11C.9 | Sistemas de informacion estadistica de la dependencia.
11C.10 | Sistema nacional de informacion estadistica. NO APLICA

Normas de elaboracion y actualizaciéon de la informacién
11C.11 P

estadistica.
11C.12 | Captacién, produccion y difusion de la informacion estadistica.
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 ejecucion.

11C.18 | Informe de gobierno (informe anual).

11C.19 | Indicadores.

11C.20 | Indicadores de desempeiio, calidad y productividad.
11C.21 | Norma para la evaluacién (Reglamento Interno).
11C.22 | Modelos de organizacién (Manual de Organizacién).

12C Transparencia y Acceso a la Informacion

12C.1 | Disposiciones en materia de acceso a la informacion.
12C.2 | Programas y proyectos en materia de acceso a la informacidn.
Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a
la corrupcion.

12C.4 | Unidades de enlace.

12C.5 | Comité de informacion (comité de transparencia).

12C.6 | Solicitudes de acceso a la informacion.

12C.7 | Portal de transparencia.

12C.8 | Clasificaciéon de informacion reservada.

12C.9 | Clasificacion de informacion confidencial.

12C.3

Pégina 13 de 38



12C.10 | Sistemas de datos personales.
12C.11 | Instituto Nacional de accesos a la informacion.
12C.12 | Archivos de presidente electo.

13C.1 | Disposiciones en materia de administracion de archivos.
13C.2 | Planes, programas y proyectos.
13C.3 | Unidad coordinadora de archivos (comité de archivos).
13C.4 | Sistema institucional de archivos.
13C.5 | Instrumentos archivisticos.
13C.6 | Transferencias documentales.
13C.7 | Bajas documentales.
13C.8 | Conservacion y preservacion.
13C.9 | Registro estatal de archivos.
13C.10 | Cursos, asesorias y capacitaciones.
13C.11 | Organismos rectores.
13C.12 | Vinculacion archivistica.
13C.13 | Difusion.
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
informaci6on del Fideicomiso.

Consta de 13 secciones comunes, 5 secciones sustantivas, con un total de 257 series comunes y
18 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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RELACION DE COLORES CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

I Gerencia General.

EE Departamento Administrativo.

mmmmm Departamento Promocion Industrial.

[ Departamento de Informacion e Informaética.

B Unidad de Transparencia

I Todas las Areas.
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DEFINICION
El registro general y sistematico que establece los valores documentales, vigencia documental,
los plazos de conservacién y disposiciéon documental.

El proceso de elaboracion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica se fundamento en el
“Instructivo para la elaboracion del Catalogo de Disposicion 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

Consisti6 en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que
constituyen las series documentales comunes y sustantivas, la funcion, 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 informacion de
cada unidad administrativa.

Se identifico las funciones del Fideicomiso y de cada una de las unidades administrativas
productoras de la informaci6n, 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
solicit6 a las areas que remitieran el analisis y la determinaciéon de los valores primarios y
secundarios de la documentacién para fijar sus plazos de accesos, transferencia, conservacion
e eliminacion.

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 administracion que los ha
producido, relacionado al tramite o asunto que motivo su creacion. Este valor se encuentra en
todos los documentos de archivo producidos o recibidos en cualquier dependencia o entidad
pararesponder 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.
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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 explicaciéon o justificacion de
operacion destinadas al control presupuestario.

Con esta valoracién “primaria” se estableci6 los parametros de utilidad de la documentacion
del Fideicomiso y, con ello se facilit6 la identificacion los plazos de retenciéon 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 elaboraciéon o reconstrucciones de las
actividades de la administracion.

Evidenciares o testimoniales: los que posee un documento de archivo como fuente
primaria para la historia.

La valoracion “secundaria” permite identificar con precision aquella documentacion de valor
permanente que sera objeto de transferencia secundaria y definitiva al archivo historico.

3. Plazo de conservacion: En esta parte se determina por serie documental el plazo de
conservacion (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 informacién es publica de oficio, sin embargo, debera considerarse lo
establecido en la Ley de Transparencia y Accesos a la Informacion Puablica del Estado de
Tlaxcala, en lo referente a la informacion 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 informacion), determinaran si la serie documental tendra
valores secundarios (evidénciales, testimoniales, cientificos o culturales) por lo que
deban permanecer en el archivo histoérico 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 continuacion se presenta el formato para los procesos de trabajo en la elaboracion del
Catalogo de Disposicion Documental.
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1S Venta y
renta de
terrenos y
naves
industriales

Durante su

1S.1 | Venta de terrenos trAmite+1 10 X

1S.2 | Compra de terrenos Du’rar.lte S 0 X
tramite+1

1S.3 | Venta de naves. Du’rar.lte U 10 X X
tramite+1

1S.4 | Renta de naves. Du’rar.lte U 10 X X
tramite+1

2S Sesiones
del comité
técnico del
fidecix

2S.1

Sesiones Ordinarias del comité
del fidecix .

Durante su
vigencia

2S.2

Sesiones extraordinarias del
comité del fidecix.

Durante su
vigencia+1

Durante su
traamitacion|
+1

Durante su
tramitacién
+1
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3S mapoteca de| 3S.1 | Mapoteca de terrenos CIX I X 10 10 X X
las empresasy | 3S.2 | Mapoteca de terrenos CIX IT X 5 5 X X
terrenos 3S.3 | Mapoteca de terrenos CIXIII. | X 10 10 X X

4S.1 | Promocion industrial CIXI. D.uran’ge su 10 X X
vigencia+3
X
4S.2 | Promocién Industrial CIX II. D.uran’ge su 10 X
vigencia+1
4S Promocion
industrial 4S.3 | Promocion Industrial CIX III
4S.4 | Infocix general
4s.5 | Empleos
48.6 | Directorio de Empresas
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4S
Mantenimiento
de los parques

Mantenimiento del parque

Durante su

AR industrial CIX I vigencia+3 10 38
S0 Mantenimiento del parque Durante su 10 X
452 | industrial CIX II vigencia+1
Mnatenimiento del parque
48.3 parq

industrial CIX III

Disposiciones en materia de

1C.1 S
legislacion.
1C Legislacién | 1C.2 Progra}mas y _proyectos en
materia de legislacion.
(Marco Durante su
Juridico) 1C.3 | Leyes. . . 2 X
vigencia
1C.4 | Codigos. Durante su 2 X
vigencia
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1C.5 Con.venlos oy tratados X quantg su 5 X X
nacionales e internacionales. vigencia
1C.6 | Decretos. X quantq su 2 X X
vigencia
1C.7 | Reglamentos. X quantq su 2 X X
vigencia
1C.8 | Acuerdos generales. X quantg su 10 X X
vigencia
1C.9 | Circulares.
Instrumentos juridicos Durante su
1C.10| consensuales (convenios, bases X . . 2 X X
vigencia

de colaboracidn, acuerdos, etc).

1C.11

Resoluciones.

1C.12

Compilaciones juridicas.

1C.13

Diario oficial de la federacion
(publicaciones en él).

1C.14

Normas oficiales mexicanas.

1C.15

Comités y subcomités de
normalizacion.

2C.1

Disposiciones en materia de
asuntos juridicos.

5C.o Progra}mas y prqye/ctgs en X Duraptg su 1 X X
materia de asuntos juridicos. procedimiento
Registro y certificacion de

2C.3 5
rmas.
Registro y certificacion de

2C.4 | firmas acreditadas ante la
Dependencia.
Actuaciones y representaciones

2C.5 .
en materia legal.
Asistencia, consulta y

2C A’su.ntos 2C.6 asesorias.
Juridicos : —

Estudios, dictamenes e Durante su

2C.7 | . X .. 2 X
informes. procedimiento

2C.8 | Juicios contra la Dependencia. X Durante su 2 X

procedimiento
2C.9 | Juicios de la Dependencia.
2C.10| Amparos. X Durapte: su 2 X
procedimiento

5C.11 Interposicion de recursos X Durante su 5 X
administrativos. procedimiento

2C.12| Opiniones técnico juridicas.

2C.13 Inspeccién y designaci6on de X Durante su 5 X
peritos. procedimiento
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Desfalcos, peculados, fraudes y Durante su
2C.14 ..
cohechos. procedimiento
2C.15| Notificaciones. Duraptg su
procedimiento

2C.16| Inconformidades y peticiones.

2C.17| Delitos y faltas.

2C.18| Derechos humanos.

3C

3C.1

Disposiciones en materia de
programacion.

3C.2

Programas y proyectos en
materia de programacion.

3C.3

Procesos de programacion.

3C4

Programa anual de
inversiones.

3C5

Registro programatico de
proyectos institucionales.

3C.6

Registro programético de
proyectos especiales.

3C7

Programas operativos
anuales.

3C.8

Disposiciones en materia de
organizacion.

3C.9

Programas y proyectos en
materia de organizacion.

Programacion, |3C.10

Organizacién y

Dictamen técnico de
estructuras.

Presupuestacion |3C.11

Integracion y dictamen de
manuales de organizacion.

3C.12

Integracion y dictamen de
manuales, normas y
lineamientos de procesos y
procedimientos.

3C.13

Acciones de modernizacién
administrativa.

3C.14

Certificacién de calidad de
procesos y servicios
administrativos.

3C.15

Desconcentracion de
funciones.

3C.16

Descentralizacion.

3C.17

Disposiciones en materia de
presupuestacion.

3C.18

Programas y proyectos en
materia de presupuestacion.
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3C.19

Analisis financiero y
presupuestal.

3C.20

Evaluaci6én y control del
ejercicio presupuestal.

4C Recursos
Humanos

4C.1

Disposiciones en materia de
recursos humanos.

Durante su
vigencia

4C.2

Programas y proyectos en
materia de recursos humanos.

Durante su
vigencia+1

4C.3

Expediente tinico de personal.

Durante su
vigencia+1

C4q

Registro y control de puestos y
plazas.

Durante su
vigencia+1

4C.5

Noémina de pago de personal.

Durante su
vigencia+1

oI I B T i

4C.6

Reclutamiento y selecciéon de
personal.

4C.7

Identificacion y acreditacion de
personal.

4C.8

Control de asistencia
(vacaciones, descansos,
licencias e incapacidades, etc).

Durante su
vigencia+1

4C.9

Control disciplinario.

4C.10

Descuentos.

Durante su
vigencia+1

4C.11

Estimulos y recompensas.

4C.12

Evaluaciones y promociones.

4C.13

Productividad en el trabajo.

4C.14

Evaluacién del desempefio de
servidores de mando.

4C.15

Afiliaciones al Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado.

4C.16

Control de prestaciones en
materia econdémica (FONAC,
Sistema de ahorro para el
retiro, seguros, etc).

4C.17

Jubilaciones y pensiones.

4C.18

Programas de retiro voluntario.

4C.19

Becas.

4C.20

Relaciones laborales
(comisiones mixtas, Sindicato
Nacional de Trabajadores al
Servicio del Estado,
condiciones laborales).
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Servicios sociales, culturales y

4C.21| de seguridad e higiene en el

trabajo.
Capacitaciéon continua y
. , Durante su
4C.22| desarrollo profesional de areas . .
. . vigencia+1
administrativas.
Servicio de areas
4C.23 .. .
administrativas.
; Durante su
4C.24| Curricula de personal. . .
vigencia+1

4C.25| Censo de personal.

4C.26

Expedicion de constancias y
credenciales.

Coordinaciéon  laboral con

4C.27| organismos descentralizados y

paraestatales.

4C.28| Servicio profesional de carrera.

Disposiciones en materia de

. Durante su
5C.1 | recursos financieros y . .
contabilidad gubernamental. vigenca
Programas y proyectos en
5C.2 | materia de recursos financieros y
contabilidad gubernamental.
5C3 Gastos o egresos por partida Durante su
" | presupuestal. vigencia+1
5C.4 | Ingresos.
5C.5 | Libros contables. D.u ran’ge su
vigencia+1
. Durante su
5C Recursos 5C.6 | Registros contables (glosa). .
Financieros | 5C.7 | Valores financieros.
5C.8 | Aportaciones a capital.
5C.9 | Empréstitos.
5C.10| Financiamiento externo.
5C.11| Esquemas de financiamiento.
5C.12 Asignaciép y .optimizacic’)n de Durante su
"~ | recursos financieros. vigencia+1
5C.13| Créditos concedidos.
5C.14| Cuentas por liquidar certificadas.
5C.15| Transferencias de presupuesto.
5C.16| Ampliaciones del presupuesto.
5C.17 Registro y control de pdlizas de Durante su
egresos vigencia+1
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5C.18 Registro y control de polizas de Durante su X X
ingresos. vigencia+1

5C.19| Pélizas de diario. D.u ran’ge su X X
vigencia+1

5C.20| Compras directas. X D.u rante su X X
vigencia+1

5C.21| Garantias, fianzas y depdsitos.

5C.22| Control de cheques. X D.u rante su X X
vigencia+1

5C.23| Conciliaciones. X D.u rante su X X
vigencia+1

5C.24| Estados financieros. X D'uran’ge su X X
vigencia+1

5C.25| Auxiliares de cuentas. X D.uran’ge su X X
vigencia+1

5C.26 Estado del ejercicio del X Durante su X X

presupuesto. vigencla+1

5C.27| Fondo rotatorio. X D}lran‘ge su X X
vigencia+1

5C.28| Pago de derechos. X D.u rante su X X
vigencia+1

6C Recursos
Materiales y
Obra Publica

Disposiciones en materia de
6C.1 | Tecursos materiales., obra
| publica, conservaciéon y
mantenimiento.
Programas y proyectos en
6C.2 materia de'recursos mater:iales,
"~ | obra ptblica, conservacién y
mantenimiento.
6C.3 | Licitaciones.
6C.4 | Adquisiciones. X Durante su X X
vigencia+1
Sanciones, inconformidades y
6C.5 | conciliaciones, derivados de
contratos.
6C.6 | Control de contratos.
6C.7 | Seguros y fianzas.
6C.8 Suspension, rescisibon  y/o
"~ | terminacién de obra ptblica.
6C.9 | Bitcoras de obra publica.
6C.10 Calidad en materig de_obras,
conservacion y equipamiento.
6C.11 Pljecios unit_aI_‘ios en obra
publica y servicios.
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Asesoria técnica en materia de

6C12 obra publica.
6C.1 Conservaciéon y mantenimiento
13| de la infraestructura fisica.
Registro de proveedores y Durante su
6C.14 . . .
contratistas. vigencla+1
6C.15| Arrendamientos. D'uran’ge su
vigencia+1
6C.16| Disposiciones de activo fijo.
Inventario fisico y control de Durante su
6C.17| 1. . .
bienes muebles. vigencia+1
Inventario fisico y control de
6C.18| .. .
bienes inmuebles.
6C.1 Almacenamiento, control vy Durante su
191 gistribucién de bienes muebles. vigencia+1
Disposiciones y sistemas de
6C.20 L "
abastecimiento y almacén.
6C.01 pontrol de calidad de bienes e
insumos.
Control y seguimiento de obras
6C.22 5
y remodelaciones.
Comités y subcomités de
6C.23| adquisiciones, arrendamientos
y Servicios.
6C.0 Comité de enajenacion de
24 bienes muebles e inmuebles.
6C.25| Comité de obra publica.
6C.26 Comisiones consultivas mixtas

de abastecimiento.

Disposiciones en materia de

7C.1 ..
servicios generales.
7C Servicios 2C.2 Programas y proyectos en
Generales "~ | materia de servicios generales.
g
7C.3 Servicios  béasicos  (energia Durante su
2 | eléctrica, agua, predial, etc). vigencia+1
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Servicios de embalaje, fletes y

7C4 maniobras.
Servicios de seguridad y
7C.5 vigilanci
gilancia.
Servicios de lavanderia,
7C.6 limpi .. Y
impieza, higiene y fumigacion.
7C.7 | Servicios de transportacion.
c8 Servicio de telefonia, telefonia Durante su
7 celular y radiolocalizacion. vigencia+1
.. Durante su
7C.9 | Servicio postal. vigencia+1
Servicios especializados de
7C.10 L,
mensajeria.
Mantenimiento, conservacion e
7C.11] . iy e
instalacién de mobiliario.
Mantenimiento, conservacion e
7C.12| instalacion de equipo de
computo.

. Durante su
7C.13| Control de parque vehicular. vigencia+1
7C.14 | Control de combustible. D}lran‘ge su

vigencia+1
Control y  servicios en
7C15 auditorios y salas.
7C.16 | Proteccion civil. D.u rante su
vigencia+1

8C
Tecnologias y

Servicios de la
Informacion

Disposiciones en materia de

8C.1 ..
telecomunicaciones.
Programas y proyectos en

8C.2 . e
materia de telecomunicaciones.

8C.3 | Normatividad tecnologica.

Pégina 277 de 38




Desarrollo e infraestructura de

8C.4 L
telecomunicaciones.
Desarrollo e infraestructura del
8C.5| portal de internet de la| X 3 2 X X
dependencia.
8C.6 Desarrc.)llo” de redes de X 6 6 X X
comunicacién de datos y voz.
Disposiciones en materia de
8C.7| . .
informatica.
Programas y proyectos en
8C.8 . . N
materia de informatica.
8C.9 | Desarrollo informatico.
8C.10| Seguridad informatica. X 3 2 X
8C.11| Desarrollo de sistemas. X 6 2 X
8C.12| Automatizacién de procesos. X 6 6 X X
8C.13 'Control,}{desarrollo del parque X 3 5 X X
informaético.
Disposiciones en materia de
8C.14 . . . .,
servicios de informacion.
Programas y proyectos en
8C.15| materia de servicios de
informacion.
8C.16 Admlnlstra01on y servicios de X
archivo.
Administraciéon y servicios de
8C.17 .
correspondencia.
Administraciéon y servicios de
8C.18| ..
bibliotecas.
Administraciéon y servicios de
8C.19
otros centros documentales.
Administracion y preservaciéon
8C.20 de acervos digitales. X 3 5
8C.21| Instrumentos de consulta.
Procesos técnicos en los
8C.22 L, . .,
servicios de informacién.
8C.23 {cheso y reservas de servicio de
informacion.
8C.24 (I;roducjco.s para la divulgaciéon
e servicios.
8C.25 Servicios y productos en

internet e intranet.

9C.1

Disposiciones en materia de
comunicacién social.
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9C
Comunicacion
Social

Programas y proyectos en
9C.2 | materia de comunicacién
social.
C Publicaciones e  impresos
9%-3 | institucionales.
9C.4 | Materia multimedia. X 3 10 X
9C.5 | Publicidad institucional. X Durantesu | | X
tramite+1
9C.6 Bole.tlnes y entrevistas para X Du,rar.lte su 5 X
medios. trimite+1
9C.7 Bolejcmes informativos para X Du’ral.lte su 5 X
medios. tramite+1
9oC.8 Insg}‘m.ones y anuncios en | Du’ral.lte su 5 X X
periddicos y revistas. tramite+1
Agencias  periodisticas, de
noticias, reporteros, Durante su
9C.9 | articulistas, cadenas televisivas | X P 1 X | X
. tramite+1
y otros medios de
comunicacioén social.
9C.10| Notas para medios.
9C.11| Prensa institucional. X Du,ral}te su 5 X X
tramite+1
Disposiciones en materia de
9C.12 . s
relaciones publicas.
9C.13 1Cor.npa}"ecenmas ante el poder
egislativo.
. Durante su
9C.14| Actos y eventos oficiales. X trAmiter1 3 X
o Registro de audiencias
9151 Hiblicas.
9C.16| Invitaciones y felicitaciones. X Du’ral'lte su 1 X X
tramite+1
9C.17| Servicio de edecanes.
9C.18| Encuestas de opinién.

10C Control y
Auditorias de
Actividades
Publicas

Disposiciones en materia de

10C1 control y auditoria.
Programas y proyectos en
10C.2 | materia de control y

auditoria.
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10C.3 | Auditoria.
10C.4 | Visitadurias.
Revisiones de rubros
10C.5 ,
especificos.
Seguimiento a la aplicacion
10C.6 | de medidas 0
recomendaciones.
10C.7 | Participantes en comités.
Requerimiento de
10C.8 | informacion a dependencias y
entidades.
10C.9 Qu.ejfc\s y depuncias de
"7 | actividades publicas.
10C.10 Peticiones, . sugerencias y
recomendaciones.
10C.11 | Responsabilidades.
10C.12 | Inconformidades.
10C.13 | Inhabilitaciones.
10C.14 | Declaraciones patrimoniales. D.u rante su
vigencia+1
. Durante su
10C.15 | Entrega-recepcion. vigencia+2 X
10C.16 | Libros blancos.

11C
Planeacion,
Informacion,
Evaluaciény
Politicas

Disposiciones en materia de

11C.1 <,
planeacién.
11C.0 Disposiciones en materia de
"~ | informacién y evaluacion.
1C3 Disposiciones en materia de
2 | politicas.
Programas y proyectos en
11C.4 | materia de informacion y
evaluacion.
Programas y proyectos en
11C.5 . ros
materia de politicas.
11C.6 | Planes nacionales.
11C.7 | Programas a medio plazo.
11C.8 | Programas de accion.
Sistemas de informacion
11C.9 . .
estadistica de la dependencia.
Sistema nacional de
11C.10 | . .y L
informacién estadistica.
Normas de elaboraciéon y
11C.11 | actualizacion de la

informacion estadistica.
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11C.12

Captacion, produccién y
difusiéon de la informacién
estadistica.

11C.13

Desarrollo de encuestas.

11C.14

Grupo interinstitucional de
informacion (comités).

11C.15

Evaluacion de programas de
accion.

11C.16

Informe de labores.

11C.17

Informe de ejecucion.

11C.18

Informe de gobierno (informe
anual).

11C.19

Indicadores.

11C.20

Indicadores de desempeiio,
calidad y productividad.

11C.21

Norma para la evaluaciéon
(Reglamento Interno).

11C.22

Modelos de organizaciéon
(Manual de Organizacion).

12C
Transparencia
y Acceso a la
Informacién

Disposiciones en materia de

12C.1 . .,
acceso a la informacion.
Programas royectos en
gra ¥ Pproy Durante su
12C.2 | materia de acceso a la . . 3 X X
. ., vigencia+1
informacion.
Programas y proyectos en
12C.3 | materia de transparencia y
combate a la corrupcion.
. Durante su
12C.4 | Unidades de enlace. . . 3 X X
vigencia+1
mité de informaciéon Durante su
12C.5 Co . Ormacito . . 3 X X
(comité de transparencia). vigencia+1
Solicitudes de acceso a la Durante su
12C.6 | . s, . . 1 X X
informacién. vigencia
. Durante su
12C.7 | Portal de transparencia. - . 1 X X
vigencia
Clasificacién de informacién
12C.8
reservada.
Clasificacién de informacién Durante su
12C.9 . . . 1 X X
confidencial. vigencia
. Durante su
12C.10 | Sistemas de datos personales. - . 10 X | X X
vigencia
Instituto federal de accesos a
12C.11 . .,
la informacion.
12C.12 | Archivos de presidente electo.
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13C
Administracion
de Archivos

Disposiciones en materia de

13C.1 .. ) .
3 administracion de archivos.

Durante su
vigencia+1

Planes, programas y

13C.2 proyectos.

1 2 X X

Unidad coordinadora de
13C.3 | archivos (comité de| X
archivos).

Sistema institucional de
13C.4 archivos.

13C.5 | Instrumentos archivisticos. X

Transferencias
13C.6 documentales.

13C.7 | Bajas documentales.

Conservacion
13C.8 <, y
preservacion.

13C.9 | Registro estatal de archivos.

Cursos, asesorias y

13C.10 N
capac1tac1ones.

Durante su
vigencia

13C.11 | Organismos rectores.

13C.12 | Vinculacién archivistica.

13C.13 | Difusion.

DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

. . Vigencia administrativa
No. Tipologia documental . P
en archivo de tramite
1 | Acuses 3 anos
2 | Constancias de participacién a eventos 3 afos
3 | Notas o comprobantes 1 ano
4 | Listas de asistencia a eventos 3 anos
5 | Copias de sesiones de pleno 3 afios

CIERRE
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El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de 13 secciones comunes, 4 secciones
sustantivas, 257 series comunes y 18 series sustantivas, de las cuales se identificaron 102 series
comunes, mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de
conservacion y destino final.

El esquema que contiene la descripcion general de la documentacion 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 anélisis serie por serie de acuerdo a los requerimientos del documento.

a) Descripcion: considere la seleccidon de algunos expedientes, los mas completos y
relaciones en éste, asi como los expedientes del mismo tipo.

b) Ejemplo de descripcién: para el caso de la serie “Expediente Unico de Personal” la
descripcion seria: Esta serie documental contiene solicitudes de empleo, contratos,
RFC, CURP, entre otros.

¢) Fechas extremas: se registrara el aino mas antiguo y el afio més 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, segiin sea el caso.

e) Ubicacion: registrar el lugar donde se puede encontrar fisicamente la serie
documental, tanto en el archivo de tramite como de concentracion. 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.
Identificacion | Domicilio.
Teléfono.
Correo electronico.
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JTLX | Fipecix

CONSTRUIR Y CRECER JUNI‘OS INDUSTRIAL DE XICOTENCATL

GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA 2017-2021

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

Fideicomiso de la Ciudad Industrial de
Fondo. . .
Xicoténcatl.
Unidad administrativa. Oficina de Enlace Institucional del fidecix
NOIn'bI.‘e d.e 1 responsable de la unidad Lic. Edgar Cuatecontzi Cahuantzi
administrativa.
Cargp ‘ del‘ responsable de la unidad Jefe de Oficina
administrativa.
Boulevard Lic. Emilio Sanchez Piedras No.
Domicilio. 213, Ciudad Industrial Xicohténcatl I, Tetla
de la Solidaridad, Tlaxcala.
Teléfono. 01 241 41 27047, 27250, 27051.
Correo electronico. area_informacion_publica@fidecix.com

Datos que contienen la normatividad por la

cual se crea y se rige el 6rgano garante, | 12/enero/2007 Anaquel del
1C 1C.3 | mediante las publicaciones del periddico al 0.07 metros | Departamento
oficial, el cual contiene entre otros: | 4/mayo/2017 Administrativo.

Publicacion del..................

Compilacién de obras literarias que contiene
la normatividad por la cual se rige el 6rgano
garante, el cual contiene entre otros:

1C 1C.4

Compilador que contiene los convenios
firmados de este 6rgano garante y diversas
autoridades, contiene entre

1C 1C.5

Datos que contienen los decretos publicados
1C 1C.6 | en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado, por lo cual se.........

Datos que contiene los Reglamentos
publicados en el Periédico Oficial del
1C 1C.7 | Gobierno del Estado, por el que se rige este
o6rgano garante, el cual contiene entro otros:

Datos que contiene las actas de las sesiones
ordinarias y extraordinarias derivadas de las
sesiones de Comité Técnico, el cual contiene
entre otros: .......ceeeeeenees

Datos que contienen las resoluciones de los
recursos de la revision que se desechan por
improcedentes y los concluidos, el cual
contiene entre otros ................

Documentos electrénicos que contienen las
iniciativas de Ley, acciones de

1C 1C.8

1C 1C.11

2C 2C.2
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inconstitucionalidad, reformas a los
diversos lineamientos que rigen el
comportamiento del FIDECIX, el cual
contiene entre otros: ......c..cceeeeeueens

2C

2C.8

Documentos que contiene los expedientes
de los juicios de este 6rgano garante, es decir
las demandas laborales, el cual contiene
entre otros: ...........

2C

2C.10

Documentos que contiene los expedientes
de los juicios de este 6rgano garante, es decir
juicios de amparo, el cual contiene entre
otros: ...........

2C

2C.11

Documentos que forman expediente del
procedimiento administrativo, el cual
contiene entre otros: ...........

2C

2C.13

Documentos que forman el expediente del
juicio de amparo..........

2C

2C.14

Documentos que integran el expediente de
las actas circunstanciadas..........

2C

2C.15

Documentos que integran las notificaciones
de las diversas actividades del FIDECIX y
que fueron acordadas por el Comité Técnico
del mismo.

11C

11C.16

12C

12C.4

12C

12C.6

Documentos que integran los expedientes
de las solicitudes de informacién, el cual

12C

12C.9

Documentos que integran los expedientes
de los criterios de validacién, el cual
contiene entre otros: .......

12C

12C.10

Documentos que integran El Registro
Digital de Sistemas de Datos Personales de
los 144 sujetos obligados de nuestro Estado,
el cual contiene entre otros Sistemas de
Datos personales de ........
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JTLX | Fipecix

CONSTRUIR Y CRECER JUNTOS INDUSTRIAL DE XICOTENCATL

GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA 2017-2021

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

Fideicomiso de la Ciudad Industrial de
Fondo. . .
Xicoténcatl.
Unidad administrativa. Oficina de Enlace Institucional del fidecix
NOIn'bI.‘e d.e 1 responsable de la unidad Lic. Edgar Cuatecontzi Cahuantzi
administrativa.
Cargp ‘ del‘ responsable de la unidad Jefe de Oficina
administrativa.
Boulevard Lic. Emilio Sanchez Piedras No.
Domicilio. 213, Ciudad Industrial Xicohténcatl I, Tetla
de la Solidaridad, Tlaxcala.
Teléfono. 01 241 41 27047, 27250, 27051.
Correo electronico. area_informacion_publica@fidecix.com

Datos que contienen la infraestructura del
portal de internet www.fidecix.com, el cual

. .y 12/enero/2007 Anaquel del

contiene entre otros: Documentacién

8C 8C.5 . . ., . al 0.07 metros | Departamento
relativa a la implementaciéon de acciones /mayo/201 Administrativo
para el desarrollo y mantenimiento de las 4/may 7 ’
paginas web.
Contiene diagramas de comunicacién de

8C 8C.6 datos y voz del 6rgano garante, el cual

contiene entre otros: Servicios técnicos de la
red interna.

Compilador que contiene documentacion de
8C 8C.10 | la seguridad informaética, el cual contiene
entre otros: Licencia.

Contiene informaciéon de cada uno de los
sistemas activos del FIDECIX, el contiene
8C 8C.11 | entre otros: Desarrollo y mantenimiento del
sistema del registro digital de sistemas de
datos personales.

Contiene informacion de cada uno de los
sistemas de automatizaciéon de procesos del
FIDECIX, el cual contiene entre otros:
Desarrollo 'y  manteniminetso  del
8C 8C.12 | seguimiento de solicitudes de informacién,
recursos de revision, denuncia por
incumplimiento de  obligaciones de
transparencia, recursos de
inconformidad.......

Datos que contiene le control y desarrollo
del parque informético, el cual contiene
entre otros: Inventario del parque
informaético.

8C 8C.13
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8C

8C.16

La documentacién se encuentra integrada
en la seccion 13C.1 administraciéon y
servicios de archivo

8C

8C.17

8C

8C.20

Informaciébn  de  administracion vy
preservaciéon de acervos digitales, el cual
contiene entre otros: Sesiones ordinarias del
Comité Técnico, eventos oficiales.

11C

11C.16

Informe de labores, el cual contiene:
Informe de actividades del........

12C

12C.4

Informacién de unidades de enlace, el cual
contiene: Atencibn y seguimiento a
requerimientos del FIDECIX.

12C

12C.7

Informacién del portal de transparencia, el
cual contiene: Obligaciones de
transparencia.

13C.1

Datos que contiene las disposiciones en
materia de administraciéon de archivos, el
cual contiene: Normatividad y politicas en
materia de archivos.

13C

13C.2

Datos que contienen los planes, programas
y proyectos, el cual contiene: Acciones para
propiciar el conocimiento de archivos.

13C

13C.3

Datos que contienen las sesiones ordinarias
y extraordinarias de la unidad coordinadora
de archivos (Comité de archivos) para la
aprobacion de proyectos archivisticos.

13C

13C.5

Datos que contienen los instrumentos
archivisticos, el cual contiene: Cuadro de
clasificacion archivistica, guia de archivos y
catalogo de disposicién documental.

13C

13C.6

Datos que contienen las transferencias
documentales, el cual contiene:
Transferencias primarias......

13C

13C.10

Datos que contiene la atencién a cursos,
asesorias y capacitaciones en materia de
archivo.
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