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INTRODUCCION:

El presente catalogo de disposicion, Guia de Archivo Documental y Cuadro General
de clasificacion Archivistica son instrumentos archivisticos de sistematizacion de los
archivos de gestién en los términos que marca la Ley de Archivos del Estado de
Tlaxcala; Titulo primero Disposiciones Generales. Capitulo primero; del objeto y
ambito de aplicacién; Articulos 1 Fraccion I, Articulo 3 Fraccion I, Articulo 4,
Fraccion I, 11y I, XIIl y XXI1.

Creado para dar cumplimiento con lo dispuesto por la Ley Estatal de Transparencia
y accesos a la informacién Publica del Estado de Tlaxcala art. 63 fraccidn XLV y los
lineamientos Generales para la organizacidn y conservacion de archivos.

El Centro de Rehabilitacion Integral y Escuela en Terapia Fisica y Rehabilitacion
pone a disposicion del personal encargado de la gestion documental el instrumento
para el manejo de los archivos, documento técnico realizado con la finalidad de
brindar elementos generales a los responsables de los archivos de tramite,
concentracion e histérico, para establecer el sistema de clasificacion de los
documentos, coherente y homogéneo basado en principios archivisticos.

En el presente documento se sefialan los pasos metodologicos para llevar a cabo
el proceso de clasificacion de los expedientes localizados en los archivos de tramite,
a partir de la estructura organico funcional de la dependencia, ademas de sefialar
las bases para la aplicacion del Catalogo de Disposicién Documental en cada una
de las series que conforman el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL:

El Catalogo de Disposicidon Documental es el registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino final.

Este instrumento de consulta y control archivistico tiene como base el ciclo vital del
documento, por lo que comprende desde la creacion del mismo, como resultado de
una actividad de gestion o tramite administrativo, hasta el momento en el que se
resuelve su eliminacion o su conservacion definitiva, permitiendo asi que en cada
etapa la documentacion sea manejada de forma racional y accesible, por ello el
Catalogo de Disposicién Documental se sustenta en el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, siendo la serie documental la unidad basica de registro
desde la cual se determinan los valores y vigencias.
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IDENTIFICACION:

Consiste en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos
esenciales que constituyen las series documentales comunes y sustantivas, la
funcién, el sujeto productor y el documento de archivo.

Se realizaron reuniones con los responsables de archivo de tramite y los
generadores de la informacion de cada unidad administrativa. Se identificaron las
funciones de la Institucion y de cada una de las unidades administrativas
generadoras de la informacion, asimismo se identificaron las series documentales
en base a las funciones de cada unidad.

VALORACION:

En este apartado se realiza el vaciado del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de secciones y series, tanto de funciones sustantivas como funciones
comunes, asi como sus codificaciones y los valores primarios y secundarios de la
documentacion, para fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacion o
eliminacion.

Para realizar este proceso se siguieron los siguientes pasos:

1. Analisis y determinacién de valores primarios:

Administrativo: El que tiene los documentos de archivo para la
administracion que los ha producido, relacionando 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 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 puede servir como prueba del
cumplimiento de obligaciones tributarias.

Contable: El que tiene los documentos que pueden servir de explicacion o
Justificacion de operacion destinadas al control presupuestario.
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Con esta valoracion primaria se establece u parametro de utilidad de la
documentacién del Centro, facilitando la identificacién de los plazos de
retencion de os documentos de archivo, de acuerdo a las necesidades
institucionales.

Analisis y determinacion de valores secundarios:

Informativo: El que sirve de referencia para la elaboracion o reconstruccion
de las actividades de la administracion.

Evidencias o testimoniales: L os 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 histérico.

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.

Acceso: para determinar el tipo de acceso que tiene la serie documental, se
debe tomar en cuenta que la informacién es publica de oficio, sin embargo,
debera considerarse lo establecido en la ley de transparencia y acceso a la
informacion Publica del estado de Tlaxcala, en lo referente a la informacién
reservada y confidencial.

Destino: Al concluir los valores primarios (administrativos, contables, fiscales
o 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 (evidenciales, testimoniales,
informativos, cientificos o culturales) por lo que deban de permanecer en el
archivo histérico de la institucion, o en su caso una vez concluidos los valores
primarios y carezca de valores secundarios, se proceda a su baja
documental.
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