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INTRODUCCION

El presente Catélogo de Disposicion, Guia de Archivo Documental y Cuadro General de Clasificacion Archivistica son instrumentos archivistico de sistematizacion
de los archivos de gestion en los términos que marca la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala; Titulo Primero Disposiciones Generales.- Capitulo Primero; Del
objeto y Ambito de Aplicacion; Articulos 1 Fraccion Il, Articulo 3 Fraccion |, Articulo 4, Fraccion |, Il y Ill, XlIl y XXII. Creado para dar cumplimiento con lo
dispuesto por la Ley Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tlaxcala art. 63 fraccién XLV y los Lineamientos Generales para la
organizacién y conservacion de los archivo

El Centro de Rehabilitacién Integral y Escuela en Terapia Fisica y Rehabilitacion pone a disposicion del personal encargado de la gestién 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
tramité, concentracion e histdrico, para establecer el sistema de clasificacién de los documentos, coherente y homogéneo basado en principios archivisticos.

En el presente documento se sefialan los pasos metodoldgicos 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 Disposicion Documental
en cada una de las series que conforman el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

El Catalogo de Disposicion 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 Disposicion Documental se sustenta en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, siendo la serie documental la unidad basica de registro desde la cual se determinan los valores y vigencias.
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PRIMERA ETAPA:
IDENTIFICACION

Consistio 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 en el presente afio 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 este Centro y de cada una de las unidades administrativas productoras de la informacién, también se identificaron las series
documentales en base a las funciones de cada una.

VALORACION

En este apartado se realizé el vaciado del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de secciones y serie, tanto de funciones sustantivas como funciones
comunes (incluyendo sus respectivas codificaciones), en las columnas que las columnas que les corresponde de acuerdo al formato y se solicitd a las areas
remitieran el analisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de la documentacién, para fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacién
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 planeacién 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 puede servir de explicacién o justificacion de operacion destinadas al control presupuestario.
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Con esta valoracion “primaria” se establecié parametro de utilidad de la documentacion del Centro, facilitando la identificacion de los plazos de retencién de los
documentos de archivo, con base en las necesidades institucionales.

Analisis y determinacion de los valores secundarios:
Informativo: El que sirve de referencia para la elaboracion o reconstruccion de las actividades de la administracion.
Evidencias o testimoniales: los que posee un documento de archivo como fuente primaria para la historia.

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

2.- Plazo de conservacién: en esta parte se determina por serie documental, el plazo de conservaciéon (por meses o afos) en los archivos de tramite y
concentracién, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes aplicables.

3.- Acceso: Para determinar 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 Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala, en lo referente a la informacion
reservada y confidencial.

4.-Destino: Al fenecer los valore 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, 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.

A continuacion mostramos los procesos de trabajo en la elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental del centro de Rehabilitacion Integral y Escuela en
Terapia Fisica.
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7c1 Disposiciones en materia de servicios
' generales
7C.2 Programas y proyectos en materia de X 1 3 X X
servicios generales
7c3 Serv_|C|os basicos (energia eléctrica, agua, X 1 3 X X
predial, etc.)
7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras
7C5 Servicios de seguridad y vigilancia
7C.6 Ser\_/lcm_s,de lavanderia, limpieza, higiene y X x 1 1 " .
fumigacion
7C 7C.7 Servicios de transportacion
Servicios 7c8 Servicios de telefonia, telefonia celular y
Generale ' radiolocalizacién
S 7C.9 Servicio postal X X 1 1 X X
7C.10 |Servicios especializados de mensajeria
7Cc.11 Mantenimiento, conservacion e instalacion X x 1 1 x
de mobiliario
7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacion X x 1 1 x
de equipo de computo
7C.13 | Control de parque vehicular X X 1 1 X X
7C.14 | Control de combustible X X 1 1 X X
7C.15 | Control y servicios en auditorios y salas
7C.16 Proteccion civil
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8C.1 Disposiciones en materia de
' telecomunicaciones
8C.2 Programas y proyectos en materia de
' telecomunicaciones
8C.3 Normatividad tecnolégica
8C.4 Desarrollo e infraestructura de
' telecomunicaciones
Desarrollo e infraestructura del portal de
8C.5 )
Internet de la dependencia
8C.6 Desarrollo redes de comunicacién de datos
8C ] y voz
Tecnolo 8C.7 Disposiciones en materia de informética
gia_s y 8C.8 Programas y proyectos en materia de
Servicios ' informatica
dela 8C.9 |Desarrollo informatico
Informa - . —
cion 8C.10 |Seguridad informatica
8C.11 Desarrollo de sistemas
8C.12 | Automatizacion de procesos
8C.13 | Control y desarrollo del parque informético
Disposiciones en materia de servicios de
8C.14 |. Iy
informacion
8C.15 Programas y proyectos en materia de
) servicios de informacién
8C.16 | Administracion y servicios de archivo X X 1 30 X X
8C.17 | Administracién y servicios de
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correspondencia
8C.18 | Administracién y servicios de bibliotecas 5
8C.19 Administracion y servicios de otros centros 10
documentales
8C.20 Adm|n|stra0|on y preservacion de acervos 5
digitales
8C.21 Instrumentos de consulta
8C.22 Procesos_,tecnlcos en los servicios de
informacion
8C.23 Acceso y reservas en servicio de
informacion
8C.24 | Productos para la divulgacion de servicios
8C.25 | Servicios y productos en Internet e intranet
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9C1 Disposiciones en materia de comunicacion
) social
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
9C8 Inserciones y anuncios en periédicos y
oC ' revistas
Comuni Agencias periodisticas, de noticias, reporteros,
. 9C.9 articulistas, cadenas
CaC'P” televisivas y otros medios de comunicacion social
Social 9C.10 Notas para medios
9C.11 |Prensa institucional
9C.12 Disposiciones en materia de relaciones
) publicas
9C.13 | Comparecencias ante el poder legislativo
9C.14 | Actos y eventos oficiales
9C.15 |Registro de audiencias publicas
9C.16 | Invitaciones y felicitaciones
9C.17 | Servicio de edecanes
9C.18 |Encuestas de opinion
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Disposiciones en materia de control y

10c1 auditoria

Programas y proyectos en materia de

10C.2 control y auditoria

10C.3 Auditoria X X 1 1 X X

10C.4 Visitadurias

10C.5 Revisiones de rubros especificos

Seguimiento a la aplicacién en medidas o

10C 10C.6 recomendaciones
Control y — —
Audito 10C.7 Participantes en comitées
rias de 10C.8 Requenmle_ntos de !nformamon a
activida dependencias y entidades
des 10C.9 |Quejas y denuncias de actividades publicas

pdblicas 10C.10 | Peticiones, sugerencias y recomendaciones

10C.11 | Responsabilidades

10C.12 |Inconformidades

10C.13 |Inhabilitaciones

10C.14 | Declaraciones patrimoniales X 1 1 X X

10C.15 |Entrega — recepcién X X X 1 1 X X

10C.16 |Libros blancos
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11C.1 Disposiciones en materia de planeacidn X 1 5 X X
Disposiciones en materia de informacion
11C.2 posici y X 1 5 | X X
evaluacion
11C.3 Disposiciones en materia de politicas
11¢.4 Programas y proyectos en materia de
) informacion y evaluacién
11C.5 Programas y proyectos en materia de politicas
11C.6 Planes nacionales
11C 11C.7 Programas a mediano plazo
Planea 11C.8 Programas de accién
cion, Sistemas de informacion estadistica de la
|nf9,rma 11C9 dependencia X ! > X X
clon, 11C.10 Sistema nacional de informacion estadistica
Evalua N de elab i6 lizacion de |
cion y 11c.11 ! ormas .<’e ela or:i\a.on y actualizacién de la
Politicas informacidn estadistica
Captacion, produccion y difusion de la
1112 | optacion, b clon y ditus!
informacion estadistica
11C.13 Desarrollo de encuestas
Grupo interinstitucional de informacion
11C.14 pol X X 1 5 | X X
(comités)
11C.15 Evaluacidn de programas de accion
X 1 5 X X
11C.16 Informe de labores
11C.17 |Informe de ejecucion
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11C.18 |Informe de gobierno (Informe anual) X
11C.19 |Indicadores X
11C.20 Indlcadpr_es de desempefio, calidad y
productividad
11C.21 _Normas para la evaluacién (Reglamento
interno)
11C.22 Model_os d_g organizacion (manual de X X 30
organizacion)
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Disposiciones en materia de acceso a la
12C.1 ; -
informacion
12C.2 Programas y proyectos en materia de
' acceso a la informacion
Programas y proyectos en materia de
12C.3 transparencia y combate a
la corrupcion
1oc 12C.4 Unidades de enlace X 1 4 X X
: Comité de informaciéon (Comité de
Transparencia 12C.5 Transparencia) X X 1 4 X X
y Acceso ala - : =
Informacion 12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion X X 1 1 X X
12C.7 Portal de transparencia
12C.8 Clasificacion de informacion reservada X X 1 4 X X
12C.9 Clasificacién de informacién confidencial X X 1 4 X X
12C.10 Sistemas de datos personales X 1 1 X X
12C.11 Instituto federal de acceso a la informacion
12C.12 Archivos del presidente electo
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13C.1 Disposiciones en materia de administracion X 1 5 X X
de archivos
13C.2 Planes, programas y proyectos X X 1 5 X X
13C.3 Unld_ad coordinadora de archivos( Comité de X X 1 10 X X
archivos)
13C.4 | Sistema institucional de archivos
13C 13C.5 |Instrumentos archivisticos X 1 6 X X
Ad minis 13C.6 | Transferencias documentales
tracion
De 13C.7 |Bajas documentales
Archivos | 13C.8 | Conservacion y preservacion X 1 30 | X X
13C.9 | Registro estatal de archivos
13C.10 |Cursos, asesorias y capacitaciones
13C.11 | Organismos rectores
13C.12 | Vinculacién archivistica
13C.13 | Difusion X 1 1 X X
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