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PRESENTACION.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es un instrumento técnico que describe la estructura
jerarquica y funcional con los elementos de niveles de fondo, seccidn y serie, conforme a las
atribuciones y funciones del Reglamento Interno (o normativa interna) del Centro de Rehabilitacién
Integral y Escuela en Terapia Fisica y Rehabilitacién, CRI — Escuela.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica servird como herramienta de control que ayudard a la
organizacion e identificacion del acervo documental de acuerdo a los principios de integridad,
disponibilidad, accesibilidad y conservacién conforme a los valores y vigencias propias del patrimonio
documental institucional.

OBIJETIVO GENERAL:

Establecer un instrumento de control que permita reflejar la estructura organica apegado al marco
normativo para la correcta clasificacion del patrimonio documental del CRI Escuela; asi mismo, dar
cumplimiento con lo dispuesto por la Ley Estatal de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del
Estado de Tlaxcala Art. 63 Fraccion XLV y los lineamientos Generales para la organizacién y conservacion
de los archivos y Art. 13 de la Ley General de Archivos.

OBIETIVO ESPECIFICO:
e Contar con un esquema de clasificacion de archivos apropiado para el Centro de Rehabilitacién
Integral y Escuela en Terapia Fisica y Rehabilitacion.
e Determinar los procesos de control para la organizacién y conservacién documental apegados
al ciclo vital de los documentos.
e Definir, distribuir y describir cada una de las series documentales del CRI — Escuela.
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MARCO LEGAL:

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos para el Estado de Tlaxcala.

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacién de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pablica.

Ley Federal de Trasparencia y Acceso a la Informacidn.

Considerando una estructura jerarquica integrada por los elementos de niveles fondo, seccion y serie
de acuerdo a los lineamientos de la Ley General de Archivos, se genera el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, considerando la catalogacién y descrlpcnon de los procesos administrativos
segun los niveles basicos y sucesivos.

Estructura Instrumental:

FONDO | Centro de Rehabilitacion Integral y Escuela en Terapia Fisica y Rehabilitacion CRI — ESCUELA.

Conjunto de documentos producidos o recepcionados por el CRI — ESCUELA en el desarrollo de sus
funciones y atribuciones.

SECCION Divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada una de las dreas del
CRI— Escuela.

SERIE Division de una seccion, que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

EXPEDIENTE Conjunto de documentos ordenados y relacionados que
tratan de un mismo asunto.
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IDENTIFICACION:

De acuerdo al Reglamento Interno del CRI — Escuela se identificaron las funciones y atribuciones de las
areas administrativas y operativas, considerando el objetivo, misién y vision Institucional.

Para lograr una correcta actualizacién del presente instrumento se analizé el cuadro general de
clasificacion archivistica del 2025 para determinar las secciones y series de cada unidad productora de
documentos y definir cada proceso.

JERARQUIZACION:

Se da seguimiento con los responsables de archivo de trdmite y generadores de la informacién dando
como resultado el orden de importancia iniciando del contexto general de orden y categorizacién
correspondiente a las funciones, como resultado se tiene un modelo con Iégica en elementos de
clasificacién documental.

De acuerdo a la jerarquizacion archivistica se determinan las secciones sustantivas y comunes de las
diferentes unidades administrativas productoras de la informacion, asimismo se definen las series de
cada seccion.

CODIFICACION:

La codificacién se realiza mediante una clave alfanumérica de acuerdo a su importanciay orden en los
procesos de gestidn.

Las secciones y series sustantivas se encuentran numeradas progresivamente iniciando por el 1 e
identificadas con la letra “S”.

Las secciones y series comunes se encuentran numeradas consecutivamente iniciando por el 1y
agregando la letra “C”.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica se compone de 3 secciones sustantivas y 13 secciones
comunes.

VALIDACION:

En seguimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos se concentrd la informacién para
someterla a la aprobacién por el grupo interdisciplinario de archivos de acuerdo a las propuestas de
secciones y series documentales para la elaboracién de fichas de valoracién documental, validando su
utilidad.
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FORMALIZACION:

Se realizo sesién del grupo interdisciplinario de archivos presentando el instrumento archivistico
validado y autorizado para la implementacién y disposicién oficial mediante el portal electrénico de
transparencia.

SUPERVISION Y ASESORIA:

El drea coordinadora de archivos sera quien se encargue de su pervisar y monitorear la implementacidn
de los instrumentos de control archivistico. Asimismo, se gestioné asesoria a los servidores publicos
generadores de la informacién del CRI Escuela y a los responsables de archivo de tramite para la
validacion de las series documentales.

CAPACITACION:

Se brindara capacitacidn y asesoria archivistica a los integrantes del Grupo Interdisciplinario de archivos
del CRI— Escuela, impartida por el Departamento de Desarrollo Archivistico Estatal del AGHET.
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CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA SECCIONES SUSTANTIVAS

No:;giigﬁ;{:f\m Coordinacién Administra'-civa, Coordinacién de Apoyo Médico Asistencial y Coordinacion Académica
Af;::g:;gﬂ;gg: Lic. José Ivan Lemus Velasco, Dr. Alfonso Carro Zempoalteca y Lic. Heriberto Antonio Flores Garcia
EL:;(C:;I:([:)IE{)N 06 de Febrero 2026
FONDO CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION

cODIGO

SERIES

OBSERVACIONES

Coordinacién deIApoyo Médi;:o .

1S.1 Agendas Médicas de E ialidad y Estudios de Diagnosti
_ gendas Medicas de Especialidad y Estudios iagndstico Aelstancial
15. 2 Expediente Ciiniee Coordmacmn. de A]:-)OVO Meédico
Asistencial

Reconocimiento de Validez Oficial de

Documentacion Oficial:

25.1 Estudios, Clave de la Institucién, Clave del Centro de Trabajo, Coordinacién Académica
Catalogo de Firmas, formatos oficiales.
25.2 Plan de Estudios y Mapa Curricular. Coordinacién Académica
25.3 Libro de Registro de Certificados. Coordinacién Académica
25.4 Libro de Registro de Actas de Titulacién. Coordinacién Académica
25.5 Libro de Registro de Titulos. Coordinacién Académica
Documentacion SEPE: Plantilla de Personal, Cuadro de
Inscripciones, Horarios, Cuadro de Calificaciones, altas y bajas, o o
25.6 y R e Coordinacién Académica
Examenes Extraordinarios, Estadistica: Reporte de
Oficializacion,Refrendo de Escuela.
SEPE TITULACION: Curso de Actualizacién, Curso Especial de ) .
28.7 ) . Coordinacién Académica
Titulacion.
25.8 Correspondencia Oficial SEPE Enviada /Recibida. Coordinacién Académica
25.9 Cormtes‘ de: T.itulacmn, Becaf; y Consejo Técnico T
Consultivo,Minutas de trabajo.
25.10 Titulos Electrénicos. Coordinacién Académica
25.11 Expedientes de Matricula Activa. Coordinacién Académica

35.1

Sesiones de Patronato

Coordinaciéon Administrativa
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CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA SECCIONES COMUNES
Direccidén General, Coordinacién Administrativa, Coordinacién de Apoyo Médico Asistencial y

NOMBRE DEL AREA
PRODUCTORA

Coordinacion Académica

RESPONSABLE DEL

Lic. José Ivan Lemus Velasco, Dr. Alfonso Carro Zempoalteca y Lic. Heriberto Antonio Flores Garcia

AREA PRODUCTORA
FECHA DE
ELABORACION 06 de Febrero 2026
FONDO CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL Y ESCUELA EN TERAPIA FISICA Y REHABILITACION

SERIES

OBSERVACIONES

Disposiciones en materia de legislacién

1c 1 Area Juridica
1C.2 Programas y proyectos en materia de legislacion Area Juridica
1c.3 Leyes Area Juridica
1C.4 Codigos Area Juridica
1C.6 Decretos Area Juridica
1C..7 Reglamentos Area Juridica
1C.9 Circulares Area de correspondencia
1C.10 lnstrumen_t‘os juridicos consensuales (convenios, bases de Aves Siitis
colaboracidn, acuerdos, etc.)
Comités y subcomités de normalizacién Area Juridica

1C. 15

2C. 1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos Area Juridica j
Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.5 PR : Area luridica
2C. 15 Notificaciones Area Juridica
2C. 18 Derechos humanos Area Juridica

Disposiciones en materia de programacion

Coordinacién de ziipbryo‘ médico

3C.1 . .
asistencial

3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion Control interno

3C. 3 Procesos de programacién Control interno

3C. 7 Programa operativo anual Control interno

3C.8 Disposiciones en materia de organizacién Area Juridica

3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacién Control interno

3C. 10 Dictamen técnico de estructuras Coordinacién Administrativa

3C. 11 Integracion y dictamen de manuales de organizacién Area Juridica
Integracién y dictamen de manuales, normas y lineamientos, A idi

.12 de procesos y procedimientos nea-Juridica

3C. 13 Acciones de modernizacién administrativa 4@ C. Administrativa/Auxiliar
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3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacién Coordinaciéon Administrativa

3C. 18 Programas y proyectos en materia de presupuestacién Coordinacién Administrativa

3C. 19 Anélisis financiero y presupuestal C. Administrativa/Area contable
Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

3C.20

C. Administrativa/Area contable

Disposiciones en materia de recursos humanos

4C.1 Coordinacién Administrativa
4C. 3 Expediente Unico de personal C. Administrativa/ Secretaria
4C. 4 Registro y control de puestos y plazas C. Administrativa/Auxiliar
4C.5 Némina de pago de personal Area contable
4C. 7 Identificacion y acreditacion de personal C. Administrativa/ Secretaria
Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, N . )
4Cc. 8 incapacidades, etc.) C. Administrativa/ Secretaria
4C. 9 Control disciplinario Control interno
4C. 10 Descuentos Coordinacién Administrativa
4ac.11 Estimulos y recompensas Coordinacién Administrativa
4C. 14 Evaluacién del desempefio de servidores de mando Area de correspondencia
Capacitacién continua y desarrollo profesional del per Id
4C. 22 i pacta . n ‘|nu yidesarrollo;profesions PREOnalae Control interno
areas administrativas
4C. 24 Curricula de personal C. Administrativa/ Secretaria
4c. 25 Censo de personal Area de correspondencia
4C. 26 Expedicién de constancias y credenciales Area de correspondencia

5C.1

Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad

Coordinacion Administrativa

gubernamental .
5¢.2 Sizgr:':;):isda\; gpurgz:::::erir;l materia de recursos financieros Coordinacién Administrativa
5C.3 . Gastos o egresos por partida presupuestal Area contable
5C.4 / Ingresos Area contable
5C.5 Libros contables Coordinacién Administrativa
5C. 6 Registros contables Coordinacién Administrativa
5C. 15 Transferencias de presupuesto Coordinacién Administrativa
5C. 17 Registro y control de pélizas de egresos Area contable
5C. 18 7 Registro y control de pélizas de ingresos Area contable
5C. 19 Pdlizas de diario Coordinacién Administrativa
5C.22 4 Control de cheques Area contable
5C.23 / Conciliaciones Area contable
5C. 24 Estados financieros Coordinacién Administrativa
5C. 25 Auxiliares de cuentas Coordinacién Administrativa
5C. 26 Estado del ejercicio del presupuesto Coordinacién Administrativa
5C. 28 Pago de derechos Area contable
o
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CODIGO

SERIES

OBSERVACIONES

Disposiciones en materia de recursos materiales, obra

6C.1 puiblica, conservacién y mantenimiento Recursos materiales e inventarios
Programas royectos en materia de recursos materiales, obra i A .

6C. 2 pii bglica, coniefvaZi R — ! Recursos materiales e inventarios

6C. 4 Adquisiciones Recursos materiales e inventarios
6C. 13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica Coordinacién Administrativa

6C. 16 Disposiciones de activo fijo Recursos materiales e inventarios

6C. 17 Inventario Fisico y control de bienes muebles Recursos materiales e inventarios

6C. 23 Comités y subcomités de adqgisiciones, arrendamientos y servicios T m————

7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales Recursos materiales e inventario;s
7C.3 Servicios bésicos (Agua, luz, internet, etc.) Coordinacion Administrativa
7C. 6 Servicios de favanderia, limpieza e higiene y fumigacién Recursos materiales e inventarios
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celulary radiolocalizacién Coordinacién Administrativa
7C. 11 Mantenimiento, conservacién e instalacion de mobiliario Coordinacién Administrativa/ RM
7C.12 o Mantenimiento, conservacién e instalacion de servicios de Coordinacion Administrativa
7C. 13 Control de parque vehicular Recursos materiales e inventarios
7C. 14 Control de combustible

Coordinacion Administrativa

T

ATéa de tecnologlas de 1a |

8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones

informacian

8C.3 Normatividad tecnolégica Area de tecnologias de Ta
g informacion

8C. 5 Desarrolio e infraestructura del portal de internet de la Area de tecnologias de la
; dependencia informacion

8C. 7 Disposiciones en materia de informatica Area de tecnologias de Ia
informacion

8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica Area de tecnologias de [a
informacién

8C.9 Desarrollo informético Area de tecnologias de Ta
informaciép

8C. 10 Seguridad informatica Area de tecnologias de Ia
informacién

8C. 13 Control y desarrollo del parque informatico Area de tecnologfas de la
L informacion

8C. 17 Administracién y servicios de correspondencia Area de correspondencia

8C. 18 Administracién y servicios de biblioteca Coordinacién Académica

8C. 20 Administracién y preservacién de acervos documentales Area de tecnologias de fa
i informacion

8C. 25 Servicios y productos de Internet e intranet Area de tecnologias de a
informacién

Disposiciones en materia de comunicacién social

Area de tecnologias de la

s informacién

9.5 Publicidad institucional % i CRI Area de tecnologias de la
) % CITRO D EEHABILSAGION informacion

9C. 16 Invitaciones y felicitaciones TLARVALA | YRSt Area de correspondencia




cODIGO

SERIES

OBSERVACIONES

Disposiciones en materia de control y auditoria

Control interno

10C. 1

10C. 7 Participantes en comités Cantrolinteinn
10C. 9 Quejas y denuncias de actividades pdblicas Controlinterno
10C. 11 Responsabilidades Control interno
10C. 14 Declaraciones patrimoniales Gl iikarg
10C. 15 Entrega — recepcion Control interno

Disposiciones en materia de planeacion

Coordinacién de apoyo médico

11C.1
asistencial
11€C. 2 Disposiciones en materia de informacion y evaluacién birkndlinkentio
Programas y proyectos en materia de informacion
11C. 4 g I Yy ‘ v Control interno
evaluacién
11C. 8 Programas de accion Control interno
11C. 13 Desarrollo de encuestas Coordinacion de apoyo médico
asistencial
11C. 14 Grupo interinstitucional de informacidn (comités) Coiitral itaine
T Evaluacion de programas de accidn Coordinaciéon de apoyo médico
3 asistencial
11C. 16 Informe de labores Area de correspondencia
11C. 18 Informe de gobierno Control interno
11C. 19 Indicadores Control interno
11€. 20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad Eanitrol interso
11C. 21 Normas para la evaluacién Bantrol intermc

Disposiciones en materia de acceso a la informacidn

TuT

12C.1

s 7 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacién -

12C. 4 - Unidades de enlace TUT

12€C. 6 » Solicitudes de acceso a la informacién TUT

12C. 7 - Portal de transparencia TUT

12C. 8 - Clasificacién de informacién reservada TUT

12C. 9 Clasificacion de informacién confidencial TUT

12€. 10 Sistemas de datos personales Control intertio
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CODIGO

SERIES

OBSERVACIONES

13C.1

Disposiciones en materia de archivo

Coordinacién de archivos

13C.2

Planes programas y proyectos

Coordinacién de archivos

13C.3

Unidad Coordinadora de archivos

Coordinacién de archivos

13C. 4

Sistema institucional de archivos

Coordinacién de archivos

13C.5

Instrumentos archivisticos

Coordinacidn de archivos

13C.6

Transferencias documentales

Coordinacién de archivos

13C.7

Bajas documentales

Coordinacién de archivos

13C.9

Registro estatal de archivos

Coordinacién de archivos

13C. 10

Cursos, asesorias y capacitaciones

Coordinacién de archivos

A

Norma Arglielles Sdnchez

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Lino Hue
CONTROL INTERNOQ

Ramirez

i

DIRECTORA|G
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