S

TLAXCALA e

UNA NUEVA HISTORIA

UNA NUEVA HISTORIA

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL.—
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

2PN

= =

1 DE ENERO DE 2024

\ DIRECCION ADMINISTRATIVA
73 DEPARTAMENTO DE ARCHIVOS




1’3
m “ v CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2024.

,,,,,,,,,,, FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

INTRODUGCCION: ...t 2

IVHESTON . ..o 2

VESTOM. .o 2

OBJETIVO GENERAL ... e, 3
OBJETIVOS ESPECIFICOS ...t e oo

AMBITO DE APLICACION .......ooo oot

IMARCO NORIMATIVO: ... e e e e e /

METODOLOGIA DE ELABORACION ... |

PRIMERA ETAPA: ..ot e e e e e e 5
IDENTIFICACION: ..ottt ee e e oo oo 5
JERARQUIZACION. .ot e e e 5
CODIFICACION. ..ot eee e e e e e s e 5

SEGUNDA ETAPA: ..ottt 6 /
VALIDACION: ..ot e e e 6 ’
FORMALIZACION: ..ot e e e e e et e e et 6
SUPERVISION: ...
ASESORIA Y CAPACITACION: ... A A SR

INSTRUGCTIVO DE USO ..ot -

SERIES SUSTANTIVAS. ..ottt TR0

SERIES COMUNES. ... AL

LISTADO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA




UNA NUEVA HISTORIA

F -,.
m “ v CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2024.

INTRODUCCION:

Mediante el Decreto No. 345; publicado el 6 de septiembre del 2021, en el Diario Oficial del Estado, se reforma la Ley de
la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala, creando asi, la Secretaria de la Funcion Publica, como organo
Centralizado de la Administracion Publica Estatal. Es en el capitulo XVII en donde se describe su objeto social, funcion

atribuciones y campo de actuacion mﬂm/

gubernamental, inspeccionar el ejercicio del gasto publico del Estado y su congruencia con el Presupuesto de Egresos, asi
como de impulsar la modernizacion de la Administracion Publica Estatal.

Mision. \/

\

\
Somos un o6rgano desconcentrado del Despacho del Gobernador que a través del impulso de una modernizacién / _
administrativa planea, coordina y organiza el Sistema de Control y Evaluacion Gubernamental de la Administracion Publica \
Estatal, logrando asi la verificacion del ejercicio integro y eficiente de los recursos publicos, en beneficio de la sociedad
tlaxcalteca.

Vision.

Consolidar una Contraloria Estatal con personal eficaz, eficiente y honesto para el cumplimiento cabal de la normatividad .
aplicada en el Estado, asi como una mejora de la gestion publica que genere y mantenga la confianza de la sociedad .
tlaxcalteca. )
El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores \@\
a este.
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OBJETIVO GENERAL
Regular de manera general, homogénea y sistematica el valor documental, los plazos de conservacion, la vigencia
documental y destino final de las series documentales producidas por la Secretaria de la Funcion Publica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

— Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en el archivo de tramite, asi como el tiempo que debe
resguardarse en el archivo de concentracion por causas legales, fiscales, contables o por referencias y consultas
administrativas posteriores.

— Facilitar la constante circulacion de los documentos de archivo de tramite de las areas administrativas, su transferencia
controlada al archivo de concentracion, asi como su destino final.

AMBITO DE APLICACION
Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacion y conservacion de los archivos
y documentacion institucional, seran aplicables a todas las Direcciones y Departamentos adscritos a la Secretaria de la
Funcion Publica, las cuales deberan observar en todo momento los principios de conservacion, procedencia, integridad y
disponibilidad que en materia archivistica senala el articulo 5 de la Ley General de Archivos. :
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MARCO NORMATIVO:

18 DE NOVIEMBRE DE 2022).
e LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES (DOF 20 DE MAYO DE 2004, ULTIMA REFORMA 14 DE SEPTIEMBRE A
DE 2021). S
o LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (DOF 04.05.2015) '
e LEY FEDERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE LOS PARTICULARES (DOF 05.07.201 )
e LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS (DOF 18.07.2016) ;

e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS (DOF 05 DE FEBRERO DE 1917, ULTIMA REFORMA
e LEY GENERAL DE ARCHIVOS (DOF 15.06.2018).

e LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS DEL PODER
EJECUTIVO FEDERAL (DOF 03.07.2015).

e NORMA MEXICANA NMX-R-100-SCFI-2018 ACERVOS DOCUMENTALES — LINEAMIENTOS PARA SU PRESERVACION \ é

« NORMA DE ARCHIVO CONTABLE GUBERNAMENTAL NACC D). DISPOSICIONES APLICABLES AL ARCHIVO
CONTABLE GUBERNAMENTAL

e CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
(EMITIDOS POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION EN 2015)

+ INSTRUCTIVOS Y DEMAS NORMATIVIDAD EMITIDA POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.

o LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TLAXCALA (P.O. 06.08.2021)

e LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE TLAXCALA (P.O. 10.05.2021)

o LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE TLAXCALA (P.O. 15.1 1.2016)

e LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO DE
TLAXCALA (P.O. 18.06.2017)




- SFP oo
| CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2 %@. : ,d
FONDO: SECRETARIA DE LA _”CZQOZ PUBLI m @

UNA NUEVA HISTORIA

METODOLOGIA DE ELABORACION
El presente instrumento presenta una estructura organica funcional, que conjuga las caracteristicas de la estructura
organica y el aspecto normativo de funciones y atribuciones normadas a través del reglamento interior de la Secretaria.

Con fundamento en el Art 14 de la Ley General de Archivos se considera una estructura jerarquica integrada por un fondo;”
seccion y serie. Se consideraron dos etapas para la elaboracion de este instrumento.

PRIMERA ETAPA:

IDENTIFICACION: ;
Se genero la designacion de los encargados y enlaces de Archivo de Tramite de las areas productoras de la informacién
por parte de sus titulares de area.se establecio un calendario de vistas a las areas para elaborar el llenado de las Ficha
de Valoracion Documental con la finalidad de actualizar y homologar criterio. se realizo el llenado de las fichas de valoracion
documental revisando la normativa organica de la Secretaria de la Funcion Publica, se identificaron las funciones y
atribuciones de cada area operativa. por ultimo, se recabo, organizo y estructuro la informacion |
\
//%/

JERARQUIZACION.

Se distribuyeron las secciones entre sustantivas y comunes, determinando los procesos sustanciales de la Secretaria para
la identificacion y elaboracion de secciones y series sustantivas. Presentando una reorganizacion interna de la estructura
organica de la dependencia.

Oosm_amﬁm:aom_BOQm_oam_.mﬂch_Nmo_o:mSESm:ommmamm@_omm:_mmmmoo_o:mm<wm1mm83c:mmm::momamc:mam_mm
unidades productoras de la informacion.

CODIFICACION.
Se realizé la codificacion mediante nomenclaturas se abrevio las series documentales de acuerdo a su importancia y orden

" o f*
en los procesos de gestion, el cual es alfanumeérico.
Se identific con el numero progresivo iniciando por el 1 y agregando a letra “S” para las secciones y series sustantivas.

Se identifica con el numero progresivo iniciando por el 1y agregando la letra “C” para las secciones y series comunes que
integran a la Secretaria. i

/
/

N
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criterios en los procesos de tramite, asi mismo identificar mejorias en el cuadro general de clasificacion archivistica vigente

para actualizarlos a los nuevos procesos institucionales. y
Dando cumplimiento a la normativa en la materia, se revisaron las secciones y series documentales vigentes y qmm__Nm:ao

el correspondiente llenado de fichas de valoracion documental.

Se procedio a la validacion mediante aprobacion del grupo interdisciplinario de la Secretaria.

FORMALIZACION:
Mediante sesion del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Secretaria se socializa el instrumento de control validado y
autorizado para implementacion y disposicion oficial mediante su publicacion en el sitio web de la dependencia, asi como
el portal electronico de la Plataforma Nacional y Local de Transparencia.

SUPERVISION:

El Area Coordinadora de Archivos se encargara de dar seguimiento y atender las inquietudes referentes a la
implementacion y aplicacion de los instrumentos de control archivistico con la finalidad de esclarecer posibles desviaciones
y dudas inherentes a la gestion.

Asi mismo de ser propiciar una estrategia de retroalimentacion y supervision de los avances en la implementacion y uso d
dicho instrumento.

ASESORIA Y CAPACITACION:
El Area Coordinadora de Archivos a través del departamento de Archivos de la SFP. Realizara las BSESOF;
correspondientes para las areas productoras de la informacion, ademas de que propiciara las condici
cumplimiento al Programa Anual de Capacitacion Archivistica, propiciando el trabajo interinstitucional £6
rectores e instituciones especializadas en materia de Archivo. \

SO CERERAL £ MIETORKD
T A F TLAXCALA
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/ {5
INSTRUCTIVO DE USO \Y/

Con la finalidad de regular las series documentales las unidades que componen a la Secretaria de la Funcién Publica
utilizaran el Catalogo de Disposicion Documental, integrado por secciones sustantivas y comunes. @W\vﬁ

El siguiente apartado describe los elementos que integran dicho instrumento con la finalidad de facilitar su compresion <
aplicacion.

- e <
CATALOGO DE m_\:mw

FONDO: SECRET,

FONDO: SECRETARIA DE
] Seccion: 1S Control Social

_h Publica

Yaiores Destino \
Documentales.
M u o @ - A \
Cédigo | =2 2 \
% Series ok = S 2 . €| 8 Observaciones. « A
clasificacién. ;k | 5| 9 W n\... m, = m m_ = m = y
23
E = = al g E |35
, : = 3 ; =1l &7
Programas, Proyectos y Convenios en Matena -
s Legal de Contraloria Social X t : b X X
18.2 Soticitudes de Acceso a la Informacién Piblica | X 1 5 ] X X
183 Vinculacion de Contralores X 1 5 6 X X
154 Participacion Social X 1 5 6 X X

a9 E3100 B TLAXCALA
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1. Fondo: Es el conjunto de documentos producidos organicamente por la Secretaria, con cuyo nombre esta identificado como
Secretaria de la Funcion Publica. SFP.

2. Seccion: Cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones de la SFP, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, en este caso se encuentran reflejadas en macroprocesos de trabajo comunes identificados con la
letra “C” (1C, 2C, etc.) y sustantivos identificados con la letra “S” (1S, 2S, etc.).

3. Cadigo de clasificacion: Codificacion que identifica cada serie documental, de acuerdo con el Cuadro General de O_mm_momo_ov;%

Archivistica.

Pmm:mm“rmmmmzmmmosm_oo:_.caoamaooc:dm:ﬁomb_‘oaco_QOmm:m_ammm:o__oc:mB_mBmm:_cco_o:oU_ﬂoommoocm@:m:m:830m
un asunto especifico. es la identificacion del nombre genérico de cada serie documental. \

5. Valores documentales: hace referencia al valor que tiene un documento mientras se halla en las fases activa (tramite) y semi-
activa (concentracion) de su ciclo vital, es decir, mientras interesa a la Entidad productora, como instrumento y referencia para el
desarrollo de la gestion. En el presente Catalogo se clasifican tres tipos de valores en los expedientes:

¢ Administrativo (A): Son todos los documentos que se producen en el desarrollo de una funcion.

+ Contable o Fiscal (C/F): Los documentos contables son aquellos que pueden servir de soporte o justificacion de
operaciones destinadas al control presupuestario. El valor fiscal es aquél que tienen los documentos que pueden servir de
testimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias.

* Legal (L): Son todos los documentos que permiten certificar derechos u obligaciones que sirven como prueba ante la ley.

6. Plazo de Conservacion: Establece, en numero de anos, el tiempo que los documentos tendran que conservarse en cada archivo,
en los Archivos de Tramite y de Concentracion, asi como el total de afios de conservacion. Una vez concluido el plazo en el archivo
de tramite (AT), se podra realizar una transferencia primaria al archivo de concentracion (AC), donde se resguardara durante un
periodo precautorio para su consulta.

* Archivo de tramite (AT).
e Archivo de concentracion (AC).
» Vigencia Completa (AT + AC = Total de afos de conservacion).

Ve CENERAL E HISTORICO
§ “ADO DF TLAXCALA
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7. Posible Condicion Acceso:

e Publica:

FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

Los Documentos clasificados como reservados seran publicos cuando:

O O O

6]

Se extingan las causas que dieron origen a su clasificacion.

Expire el plazo de clasificacion.

Exista resolucion de una autoridad competente que determine que existe una causa de interés publico que prevalece sobn )
/

la reserva de la informacion. ,
El Comité de Transparencia considere pertinente la desclasificacién, de conformidad con lo sefialado en el presente Titulg: Y /

e Reservada:

@)

o 0o 0 o0 O

« Confidencial:

O
O

La que comprometa la seguridad nacional.

La que menoscabe la conduccién de las negociaciones.

La que dane la estabilidad financiera.

La que ponga en riesgo la vida de cualquier persona.

La que cause perjuicio a las actividades de verificacion del cumplimiento de las leyes.
La que por disposiciéon expresa de una ley sea considerada como tal.

La que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o identificable.
La informacion confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella los titulares
de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello.

Los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a
particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos
publicos.

Toda aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el
conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.

\ :
v\ .... Asovd CENERAR E HISTORKCD
/\\ ® 5 ES1aD0 DF TLAXCALA
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8. Destino (Técnicas de Seleccion): Procesos referentes a las acciones de disposicion final de los documentos. A partir del proceso
de valoracion, se especifica la conservacion o la eliminacion de éstos. Esto se indica con una “X” en cada una de las casillas
correspondientes:

= Eliminacion: Se senalan los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente, los cuales se sometera
a valoracion y/o autorizacion del Comité Estatal de Archivos del Estado.

* Permanencia: Se senala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente en su totalidad,
cual se sometera a valoracion y/o validacion de la Secretaria.

* Muestreo: Se senala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente mediante un proceso qu
seleccione sélo una muestra de los expedientes que ameriten conservarse. Dicho proceso se efectuara bajo algu
meétodo que se haya establecido por el area productora y validado por el grupo interdisciplinario de la Secretaria:
método selectivo o cualitativo, sistematico (Cronoldgico, Geografico, Alfabético y Numérico), método aleatorio (al
azar), entre otros. El método determinado por el area productora esta descrito en la ficha técnica de valoracion de
la serie documental que corresponde.

Para la SFP en el caso de las series documentales que se hayan valorado con un destino final de muestreo estaran sujetas al siguiente m
procedimiento de muestreo aleatorio simple: ﬂ
L)

* Una vez que se tengan los expedientes ordenados en cajas o legajos e inventariados, se tomaran ejemplares que en total sean
el 10% de la cantidad total de expedientes a valorar. \
% Las muestras deberan corresponder a diferentes cajas o legajos segun sea el caso. Una vez seleccionada la muestra se
procedera a realizar la valoracion de lo que se debera conservar y por otro lado lo que se ira a la baja definitiva.
% Este procedimiento debera realizarse en presencia de la Coordinacion de Archivos, el responsable de Archivo de Concentracion
de la Unidad Administrativa solicitante y el responsable de la unidad generadora de la informacion, para lo cual, se levantara
un acta administrativa que acredite el procedimiento antes mencionado.

9. Observaciones: Indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los o
pueden reflejarse las posibles restricciones al libre acceso a la informacion de la serie documental en apego
materia de transparencia, datos personales, propiedad intelectual, entre otras.

Tubros. Aq
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Para la aplicacion del Catalogo de Disposicion Documental se dispone de una caratula de identificacion y
expedientes, con la finalidad de mantener la correcta identificacion de cada uno de los expedientes.

CUADRO CLASIFICADOR.
@
N - SFP :
ANO : :
H H 4 m M CARATULA DE EXPEDENTE DE ARCHNO. m
SFP/ MODERNIZACION /1S.1/ 1-2024 o 3
H Q
2
. - . NO. Ex . - ; /. H
C:.QNQ >Q—S_=_mn—.mn_<m. . —u. ﬁz:O@ IZCRETARIA DE LA FUNCIGH PUBLICA. N
wP.
JECON: o, TECNDLOGA Y HERWCIA DE L SFPIADMINISTRATIVO/SC. 17112022 '
m WW&\M”W-&WMMMH“MMM STRAZICN ¥ RERYICIO B DE ) - - A\ /
M XOWERE DEL AREA PRCDUCTCRA OZ 14 iNFORMaciOn: DIRECCION ADMINISTRATIVA /
F 3 200180 DEL AREA PRODUCTCRA DE LA INFORMATION: DA

FONDO: SECRETARIADE LA FUNCION PUBLICA. SFP.

NCMBRE DEL EXPECIENTE - IQIALDE LEGAIOS:

Seccion: 18 Contiol Social, Evaluacion y Control de la Administracion Publica Estatal.

- Val Plazo de -~ FOLIOS DE CORRESPONDENCIA 1 2
,) o cogaﬂﬁiﬁ conservacion | Aceeso Destino NUMERO DE EXPEDIENTE: CARACTERISTICA
) ; m T ] i ; SFRADMINISTRATIVGSC 17/1-2022 DOCUMENTAL ¢ < w * E
Cédigo de . Seties w m « 2 _ o8 3 .m .Im m S Ohbservationos ASUNTO: __ FOLIOS ENVIADOS POR EL DESPACHO _ .
clasificacion.| = “w £ 3 m. M o mm % & = m, £ m« | FECHA DE APERTURA: 07/01/2022 \
, , - £ m =] = 25 3 2| € S NUMERC DE FOJAS AL CIERRE:
, . ; m £ ° =2 m = FECHA DE CIERRE: 31/12:2022 1-301 foizs
. . 9
Programas, Proyectos y Convenios en Materia g m
1= Legal de Contraloria Social X tlaj X X
18.2 Solicitudes de Acceso a la Informacion Piblica | X 115 6 | «x X
183 Vinculacion de Contralores X 115 6| X X
184 Participacion Social X 11516 |X X

Reesnisds: Oo:*o_m_‘

Caratulas de folics y anexos de documentacion turnada del
despacho.
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SERIES SUSTANTIVAS.
FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. SFP.
1S Auditorias a la Administracion Publica Estatal

Valores Plazo de

Documentales.  conservacion  -ondicion Destino

Acceso

Cadigo de

Series Observaciones.

clasificacion.

completa
Reservado
Confidencial
Permanente
Muestreo

Administrativo
Contable/Fiscal
AT
AC
Vigencia

Disposiciones en materia de
Auditoria de la Gestion Publica
181 | en la Administracién Publica X|DVI5 | 6 | x i
Estatal

Programas y proyectos en
materia de Auditoria de la
1.2 Gestion Publica en la X Xpxptps 0 X A
Administracion Publica Estatal
Auditorias Internas y Externas a

Dependencias y Entidades de

183 la Administracion Publica AR IR UIh @A A
Estatal

1S.4 | Auditorias de Obra Publica X | X | X|1]7] 8 |X %

1S.5 >ca.:o:mm a Programas s Ix|xl1]l7] 8 |x .
Sociales

1S.6 | Supervision a Obra Publica X 117 8 | X X

1S.7 Vinculacion de Contralores X X |17 8 | X X

1S.8 Revisiones de Control Interno X X1 1]7] 8 | X X

[
U M
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SHET-
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AL E HISTOR.
DL ESTADO oF M ancarn

FONDO: mmomm;a.p DE r> _nczn_OZ PUBLICA. m_n_u.

Nw&w\»\ ; , , ; . ; = ,\Qu

_

N\

\ e? \;\&\ .. .. . . \\\\ \\\»@w\\

N

D_muom_o_osmm en Materia am
2S.1 Responsabilidades Administrativas y X|DV| 7| 8 |X
Contrataciones Publicas
Programas y Proyectos en Materia
de Responsabilidades
Administrativas y Contrataciones
Publicas.

Administracion del Registro de
Servidores Publicos Sancionados
Expedicion de Constancias de no
Inhabilitado .
Administracion y Promocién del uso del /
Sistema Electronico de Informacion
Publica Gubernamental sobre
2S.5 Adquisiciones, Arrendamientos, X X X117 8 X X
Servicios, Obra Publica y Servicios
Relacionados con las Mismas,

2S.2

2S.3

2S.4

(denominado COMPRANET).

Procedimientos de Instancias de @
2S.6 Inconformidad en materia de X X | X| 3|5 8 | X X

Contrataciones Publicas S —
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3S.1

.

\

e
Contraloria Social, Evaluacion y
control de la Gestion Publica en la
Administracion Publica Estatal

% 9 > = 2 7 > ==

7

3S.2

Programas, Proyectos y
Convenios en materia de
Contraloria Social de la Gestion
Publica en la Administracion
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3S.3

Programas, Proyectos y
Convenios en materia de
Participacion Social

3S.4

Apertura Gubernamental y
fomento a la transparencia en la
Administracion Publica Estatal

3S.5

Programas, Proyectos y
Convenios en materia de
Evaluacion y Control de la Gestion
Publica en la Administracion
Publica Estatal
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FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. SFP.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2024. i
FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. |

4S Coordinacion de Organos de Vigilancia y Control

Observaciones. O%

Valores
Documentales.
~ Codigo de . o | B = @
clasificacion. ~slies sl gl 22l g3 S =
2 | 8 |3|l=|lolsse|l2|lzc|s| S 5|
E| 8 |aj« i a SEISI2 2la] € |
€ | & S8l 8|5 5 =2
S e o o f =
< nnw O a
Planeacion, programacion y /
4S .1 Ma_mbom_o_oq,mm en materia de X x | x
Coordinacion de Organos de
Vigilancia y Control -
Desarrollo organizacional de los
4S.2 : o : X X
Organos de Vigilancia y Control
Inspeccion de Organos Internos de
4S.3 Control y Unidades de X
Responsabilidades
Evaluacion del desempeno de los
4S.4 - . . X X
Organos de Vigilancia y Control
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UNR MUEVA HI1STORIA

SERIES COMUNES.
FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. SFP.
Seccion: 1C Legislacion (Marco Juridico)

Valores Plazo de

T Desti
Documentales. conservacion esting

Cadigo de clasificacion. Observaciones.

= 3
< <

Administrativo
Vigencia
completa

Baja
| VES D)

ContablelFisca

Disposiciones en materia de X | ov| 5 | 5+ X SELECTIVO CUALITATIVO
legislacion \
DOCUMENTO ELECTRONICO EN

Leyes X DV |6 |6 X NORMATECA.
. DOCUMENTO ELECTRONICO EN
| Codigos A (D865 & NORMATECA. |
Convenios y tratados nacionales x lovl sl 6l x DOCUMENTO ELECTRONICO EN 4
e internacionales NORMATECA. | d
DOCUMENTO ELECTRONICO EN
Decretos X bV 6 |6 |X NORMATECA. |
DOCUMENTO ELECTRONICO EN .
Reglamentos X |DV| 5 |6 | X NORVATECA, y
Acuerdos generales X | 116 |7 X SELECTIVO CUALITATIVO ~c
Instrumentos juridicos
consensuales (convenios, bases | X X | DV | 8 | 8+ X SELECTIVO CUALITATIVO
de colaboracion, acuerdos, etc.) f i
| Resoluciones X 1 6 | 6 X SELECTIVO CUALITATIVO
Compilaciones juridicas X |DV| 6 | 6 X SELECTIVO CUALITATIVO
l

£ & \
ﬂ\ J \// \ <
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UNA MUEYA HISTORIA

FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. SFP.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2024. |
FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

Seccion: 2C Asuntos Juridicos.

Codigo de

clasificacion.

Valores Plazo de Destin
Documentales. conservacion el
= =
: S = 2
Series ® i £ < Observaciones.
B O [ 3 =
= < o £
£ = 2 o
= S o o
<C O mq
Disposiciones en materia de asuntos x lovl 7 | % SELECTIVO
juridicos CUALITATIVO
Actuaciones y representaciones en materia % 9 0 | o SELECTIVO
legal CUALITATIVO
Asistencia, consulta y asesorias X X 3 6 9 | X
Amparos X 2 10 | 12 | X
Interposicion de recursos administrativos X 1 7112 | X
Notificaciones X 1 5 6 | X
Inconformidades y peticiones X X 1 b 6 | X
| ; SELECTIVO
Delitos y faltas X X 1 11| 12 CURLITATIVG
SEL e
X —3
Derechos humanos X 1 11 | 12 STIVO
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FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

UNA NUEVA HISTORIA

FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. SFP.
Seccion: 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion.

Valores Plazo de

‘. Destin
Documentales. conservacion i

Cadigo de
clasificacion.

Series Observaciones.

igencia

o
<

Vi
combleta
Baja
Permanente

Administrativo

SELECTIVO
CUALITATIVO

o8l Contable/Fiscal

Disposiciones en materia de programacion

| Programas y proyectos en materia de

| programacion XX 2 | W e R =1
Procesos de programacion X | X 2 | 1416 | X |
Programas operativos anuales X | X 2 | 14|16 X

| Disposiciones en materia de organizacion X | X DV| 6 | 6 | X

| Integracion y dictamen de manuales de X 5 15| 3s|x

organizacion
ntegracion y dictamen de manuales, normas y
lineamientos, de procesos y procedimientos

_>oomo:mm de modernizacion administrativa X 3 5| 8 | X

Disposiciones en materia de presupuestacion X | 3 |7 110X

Programas y proyectos en materia de
presupuestacion
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UNA KUEVA HISTORIA

FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. SFP.
Seccion: 4C Recursos Humanos.

Valores Plazo de

Documentales. conservacion Dl
Cédigo de S o
. = D — :
clasificacion. Series g = . S8 o & 8 Obsenvaciones.
7 2 = $S © & @
E = - 28 o £ 3
m W.. > o W =
O
. i . SELECTIVO
Disposiciones en materia de recursos humanos X X |2]10] 12 X CUALITATIVO
Programas y proyectos en materia de recursos
humanos
Expediente unico de personal X 3125| 28 X
. SELECTIVO
Registro y control de puestos y plazas X X 116 7 X CUALITATIVO
Nomina de pago de personal X X X | 5[25] 25 X
Identificacion y acreditacion de personal X 116 7 | X ;
Control de asistencia (vacaciones, descansos y
. . . X X 5125] 25 X \
cencias, incapacidades, etc.)
Control disciplinario X X |116] 7 |X
Descuentos X X | 5]2] 25 X
Evaluacion del desempeno de servidores de " sl11 4 % SELECTIVO
| mando CUALITATIVO |
Capacitacion continua y desarrollo profesional del X slal % I T AW\ |
personal de areas administrativas e TN
EFET - ...,f.. 4 .,....
Expedicion de constancias y credenciales X 215 \\ PR
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FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

UNA NUEVA HISTORIA

FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. SFP.
Seccion: 5C Recursos Financieros.

Valores Plazo de

Documentales.  conservacion  PeStno

Cadigo de

clasificacion. Observaciones.

= O
< <

Vigencia
completa
Permanente
Muestreo

Administrativo
ContablelFiscal

Disposiciones en materia de recursos
financieros y contabilidad gubernamental

Programas y proyectos en materia de recursos
financieros y contabilidad gubernamental
Gastos o egresos por partida presupuestal
Ingresos B

Transferencias de presupuesto

SELECTIVO
CUALITATIVO

16 X

>
>
w
3%

16 X

—_
w
—
D
>

16 X

NN | W

SELECTIVO
CUALITATIVO

XX | XX

N

Ampliaciones del presupuesto

Registro y control de polizas de egresos
Registro y control de podlizas de ingresos
Polizas de diario

Compras directas

Control de cheques

N | NN N NN
©|N|~N|wo|lwo| ©
XXX | X[ X

SELECTIVO
CUALITAFIE—-L,

=
o
=
N
>

Conciliaciones

X X O IXIX[X|X|X]| X | X|X|X

N R NN NN N

(@]
-

Auxiliares de cuentas
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FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. SFP.
Seccion: 6C Recursos Materiales (y Obra Publica).

Valores Plazo de

Documentales,  conservacion ~ A€€eS° Destino

Cadigo de

by o Series
clasificacion.

Observaciones.

Administrativo
Contable/Fiscal
Vigencia
completa
Reservado
Confidencial
Permanente

Disposiciones en materia de recursos
materiales, (obra publica), conservacién y X
mantenimiento

Inventario fisico y control de bienes muebles | X 115 6 |X X

B o=
g
a——
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FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

UNA HUEVA HISTORIA

FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. SFP.
Seccion: 7C Servicios Generales.

Valores Plazo de
Documentales. conservacion

Destino

Codigo de

clasificacion. Observaciones

Series
= (3
< <

Administrativo
Vigencia
completa

Baja
Permanente
Muestreo

Contable/Fisca

Disposiciones en materia de servicios SELECTIVO

generales X 210 ® A CUALITATIVO
Programas y proyectos en materia de
servicios generales
Servicios basicos (energia eléctrica, agua,
: . X | X 1 6 | 7 | X
predial, etc.)
Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y ¥ 2 1 6 2 | %
fumigacion
Servicios de telefonia, telefonia celular y % y { 6 | 7 | x

radiolocalizacion
Servicios especializados de mensajeria X 1 6 | 7 | X
Mantenimiento, conservacion e instalacion de

. , N X 1 6 | 7 | X
equipo de computo
Control de parque vehicular X 1 6 71X
Control de combustible X 1 6 7 | X
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FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

UNA WUEYA HISTORIA

FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. SFP.
Seccion: 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

Valores Plazo de

Documentales. conservacion Destino

Codigo de
clasificacion.

. Observaciones
(&
<

Vigencia completa
Permanente
Muestreo

Administrativo
ContablelFiscal

SELECTIVO Y
CUALITATIVO %

Desarrollo e infraestructura del portal de X
Internet de la dependencia
. . SELECTIVO
Desarrollo informatico X 1 6 7 X CUALITATIVO
. i SELECTIVO  \
Seguridad informatica X 1 6 7 X CUALITATIVO
. SELECTIVO ,
Desarrollo de sistemas X 1 6 7 X CUALITATIVO
; - SELECTIVO
Control y desarrollo del parque informatico X 1 6 7 X CUALITATIVO /
N - . . SELECTIVO
Administracion y servicios de archivo 2 6 8 X CUALITATIVO |
» . . . SELECTIVO ,,
X
Administracion y servicios de correspondencia 1 6 7 X CUALITATIVO v
Administracion y preservacion de acervos S ’ 6 7 SELECTIVO
digitales | CUALITATIVO
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FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. |

NA NUEVA WISTORIA \

FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. SFP.

Seccion: 9C Comunicacion Social.

Valores Plazo de

Documentales. conservacion Destino

Cadigo de

clasificacion Series Observaciones

= (3]
< <

Administrativo
Contable/Fisc
Vigencia
completa
Reservado
Confidencial
Permanente
Muestreo

- Publicaciones e impresos
institucionales
Materia multimedia X 1 4 5 X X
9C.5 Publicidad institucional X 1 3 4 X X
leti ntrevi r !
9C.6 Bo mr:mm y entrevistas para ’ ; g z x « _
medios
OoBumS.om:n_mm ante el y y ; . . y X \
poder legislativo
| Actos y eventos oficiales X 1 7 8 X X X
m.m@_.m:o de audiencias % y , 3 X 2 i
publicas
Invitaciones y felicitaciones X 1 3 4 X X P
Vo :
A R B g . . 3
Encuestas de opinion X 3 6 9 X | X / Q%ww COCION N
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FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

UNA NUEVA HISTORIA

FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. SFP. —
Seccion: 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas.

Valores Plazo de

L A .
Documentales. conservacion ey Destino

Cadigo de

clasificacion Observaciones

= O
< <

Administrativo
Contable/Fiscal
Vigencia
completa
Reservado
Confidencial
Permanente

Disposiciones en materia de control y
auditoria

Programas y proyectos en materia de \
control y auditoria

X
Auditoria X | 2] 7]9]|X X H
Visitadurias X x | 1|7 |8 |x X ,
Revisiones de rubros especificos X | 2|5 |7 |X ¥
Seguimiento a la aplicacion en medidas o
. X1 2|15 |7]|X X
recomendaciones Y
Participantes en comités X 3 6 | 9 X X ,
xmncm:B_m.:Sm de Sdﬂo_.Bmo_o: a x . ; s |6 | x|x X
dependencias y entidades
D.cm_.mm y denuncias de actividades % v | 1 - X %
| publicas @\
Peticiones, sugerencias y % sl & |8 y i
| recomendaciones P
| Inconformidades X X | 1|56 % X 2 | )T,
| Inhabilitaciones X X | 1 [15]16]x X / ON ™
Declaraciones patrimoniales X X 1 |15 | 16 X | X
| Entrega — recepcion X X 1110 | 11 X X

AP g Cane \
W Gsrane o £ 0OMo /Y



13 \//
w “ v CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2024. \ o

FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

P

FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. SFP.
Seccion: 11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas. //

Valores Plazo de

. A :
Documentales. conservacion gy Destino

Cadigo de

spe . r —lm
clasificacion. Series

. Observaciones
(&)
<

Administrativo
Contable/Fiscal
Vigencia
completa
Reservado
Confidencial
Permanente

Disposiciones en materia de planeacion

Disposiciones en materia de informacion y

P X X | 3] 5] 8]X X

evaluacion

._uﬂooﬂm_.:m\w y qu<m08.m, en materia de x | x I x13ls!sglx v

informacion y evaluacion \
Desarrollo de encuestas X 1 516 X X \l

é Informe de gobierno
) Indicadores X 114 |5 |x
Indicadores de desempeno, calidad y 2 A arar
| productividad
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UNA RUEYA WISTORIA

FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. SFP.
Seccion: 12C Transparencia y Acceso a la Informacion.

Valores Plazo de

Documentales. conservacion Aeeeso Destino

Cadigo de

clasificacion. Observaciones

SEHES
= 3
< <

Administrativo
Contable/Fiscal
Vigencia
completa
Reservado
Confidencial
Permanente

Disposiciones en materia de acceso a la
|informacion
_ |Unidades de enlace X X 1 1] 2 |X X
| Comité de informacion X X 1 1] 2 | X X
Solicitudes de acceso a la informacion X X | 1 1] 2 | X X
| Portal de transparencia X X | 1 5 | 6 | X X
| Clasificacion de informacion reservada X X 1 4 | 5 X
| Clasificacién de informacién confidencial | X X | 1] 4]s5s %
0 | Sistemas de datos personales X X 1 5] 8 X X

s =
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FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

UNA NUEVA HISTORIA

FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. SFP.
Seccion: 13C Administracion de Archivos.

Valores Plazo de

Documentales. conservacion ACCes0 Destino

Cadigo de

i . Series
clasificacion.

(&)
<

Administrativo
Vigencia
completa

Reservado
Confidencial
Permanente

Contable/Fiscal

Disposiciones en materia de
| administracion de archivos
| Planes, programas y proyectos en
| Materia mm MS:Zo%\ i X X X A 6 X X
| Unidad Coordinadora de Archivos X X 1 5 6 | X X P
| Sistema Institucional de Archivos X X X 1 5 6 | X X \\
Instrumentos de Control Archivistico X X 1 & 6 | X X \
| Transferencias documentales X X 1 0 | 11 | X X \ |
| Bajas documentales X X 1 15 | 16 | X X ‘A
| Conservacion y preservacion X X 1 0 | 11| X X
| Registro Nacional de Archivos X X 1 5 6 | X X
| Cursos, asesorias y capacitaciones X X 1 5 6 | X X
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UNA MUEVA HISTORIA

LISTADO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA
Las Disposiciones Generales en materia de Archivos definen como documento de comprobacion administrativa inm
aquel que se produce de forma sistematica y contiene informacion variable, que se gestiona a través de diversos formatos
como fotocopias de comprobantes, hojas de control de correspondencia y solicitudes en papel; estos documentos son utile \
pero requieren un tratamiento diferente porque son documentos creados o recibidos por una institucion o individuos durante
procedimientos administrativos o ejecutivos

No son fundamentales para la gestion institucional por lo que la vigencia de estos documentos no excedera un afno y no
deberan transferirse al archivo de concentracion, eliminandolos de conformidad con el procedimiento establecido para ello.

Algunas de sus caracteristicas son:

No son sujetos de transferencias al Archivo de
Concentracion.

Son OOBUSUm:ﬁmm de _m realizacion de un acto administrativo inmediato

Son producidos en forma natural en funcion de una actividad administrativa. | No estan relacionados a un expediente de
archivo.

Son comprobantes de las solicitudes de servicio de los usuarios de equipos | No son documentos estructurados con relacion
y servicios de tecnologias de la informacion y comunicaciones de los sujetos | a un asunto.

obligados.
Son formatos mecanizados y no es indispensable que sean firmados por un | No tienen una vigencia administrativa, su utilidad f
funcionario. es inmediata o no mayor a un ano.

Son documentos de las solicitudes de servicio, por ejemplo, de los usuarios
del area de recursos materiales y servicios generales, entre otros, que
deban brindar cualquiera de los servicios previstos en la relacion respectiva N
servicios de tecnologias de la informacion y comunicaciones de los sujetos .
obligados.
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HISTORIA

Es importante especificar qué Para aquellas areas en las que los formatos aqui enumerados sean necesarios para reflejar %_v
el cumplimiento de un acto administrativo, legal, fiscal o contable, creado, recibido, gestionado vy utilizado, l\
independientemente del soporte en que se encuentren de manera directa, independientemente del soporte en el que s
encuentren, no seran considerados Documento de comprobacion administrativa inmediata, sino documentos de archivo) ,
cinéndose a las valoraciones correspondientes.

No se transfieren al archivo de Concentracion. Se eliminan con un acta administrativa con responsiva del area generadora
y del Responsable del Archivo de Tramite que incluya relacion de la documentacion, solicitando preferentemente su retiro
para su destruccion a través del Responsable de Archivo de Tramite quien la canalizara mediante oficio al area coordinadora
de archivos la cual, en su caso, solicitara la presencia de un representante del Organo de Control Interno cuando se
determine la fecha y hora de su retiro

; Vigencia Técnica de " _
Numero Nombre del Formato precautoria, elotaoh Observacion.

Volantes de Correspondencia Entregada a las Diferentes ~ .

1 ; » . 1 ano Eliminacion /
Areas Administrativas

2 Copias de Conocimiento 1 ano Eliminacion J

3 Minutarios 1 ano Eliminacion s
Copias de Atentas Notas, Notas Informativas, N o F

4 , 1 ano Eliminacion
Memorandums

5 Copias de Invitaciones a Eventos 1 ano Eliminacion
Copias de Reportes e Informes Diarios, Semanales, ‘

6 Quincenales, Mensuales, Trimestrales, Semestrales o 1 anho Eliminacion ﬂ\lﬂ
Anuales \ 1

7 Solicitud de Envio de Correspondencia 1 afo Eliminacion kS

8 Copias de Organigramas 1 ano Eliminacion //\

9 Copias de Listas de Asistencias de personal 1 ano Eliminacion | o
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UNA MUEVA HISTORIA

ihﬁmnvsh«hg
10 Copia de Constancia de no Adeudo 1 ano Eliminacion N—"
11 Copia de Toma de Lectura Mensual 1 ano Eliminacion
12 Ooc._mm.am Responsiva de Entrega de Credencial 1 afo Eliminacién
Institucional
Copia de Formato de Solicitud de Servicio Social y/o = § s
13 L . 1 ano Eliminacion
Practicas Profesionales
14 Copia Formato Unico de Personal 1 ano Eliminacion
Copia de Requerimiento para el testo a Evaluar de Nuevo - o,
15 - 1 ano Eliminacion
Ingreso y Promocién
16 Copia de Designacion de Beneficiarios, Salarios 1 afio Eliminacion
Devengados y/o Aguinaldo
17 Orden de Instalacion 1 ano Eliminacion
18 Copia de servicio Técnico 1 ano Eliminacion
19 Copias de Oficios 1 ano Eliminacion
20 Formato de Requerimientos Informaticos 1 ano Eliminacion
21 Formato de Solicitud y Control de Servicio de Mantenimiento 1 ano Eliminacion
22 Formato de Control de Servicio de Limpieza 1 ano Eliminacion
23 Copia de Formato de Control de Insumos en Sanitarios 1 aho Eliminacion
Copia de Lista de Asistencia de Reuniones, Talleres y - o
24 C o 1 ano Eliminacion
apacitaciones.
25 Copia de Formato de Incidencias y Vacaciones 1 ano Eliminacion
26 Copia de Formato para Abastecimiento de Papeleria 1 ano Eliminacion
27 Copia de Formato Bitacora Vehicular 1 ano Eliminacion
28 Copia de Formato de Consumo de Combustible 1 ano Eliminacion
29 Copia de Formato Solicitud de Mantenimiento Vehicular y/o 1 afio Eliminacic A
de Verificacion de Contaminantes i ﬁ)
Copia de Formato Resguardo Personal de Bienes o - R N
30 1 ano Eliminacion

Servicios Informaticos
31 Formato Requerimiento de Servicios 1 ano Eliminacion
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A MUEVA HISTORIA

\
/

32 Copia de Solicitud de Pago de Proveedores 1 ano Eliminacion
33 Copia de Solicitud y/o Oficio de Comision Oficial 1 afno Eliminacion N
34 Copia de Solicitud de Viaticos y Pasajes 1 ano Eliminacion \
35 Copia de Comprobacion de Viaticos y Pasajes 1 ano Eliminacion
36 Solicitud para Papeleria 1 ano Eliminacion N
37 Copia de vale de Préstamo de Expedientes 1 ano Eliminacion N
38 Copia de Apoyo Logistico 1 ano Eliminacion
39 Copia de Bitacoras de uso Vehicular Oficial 1 ano Eliminacion "
40 Copia de Formatos de Incapacidades Médicas 1 ano Eliminacion ki
41 Versiones Preliminares de Documentos 1 ano Eliminacion X
49 Copia de Actas administrativas de entrega-recepcion y sus 1 afo Eliminacion ﬁ

anexos

Copia de Acuses de recibo de oficios de tramites N
43 administrativos que se realizan ante otras Unidades 1 ano Eliminacion

Administrativas conforme a las facultades de éstas
44 Copia de Agendas 1 ano Eliminacion

Duplicados o copias de Carpetas de las sesiones de los
45 comités cuando las unidades administrativas acuden como 1 ano Eliminacion

invitadas
46 Duplicados o copias de Carpetas de érganos de gobierno 1 ano Eliminacion il
47 Copias simples de expedientes originales 1 ano Eliminacion /
48 Registro de visitantes y/o proveedores y/o contratistas 1 ano Eliminacion
49 Copia de Volantes de turno de control de gestion 1 ano Eliminacion

Copia de Vales de salida de almacén y/o documentos de = o
50 . 1 ano Eliminacion

entrega de material

Los originales que genera el area que por motivo de su naturaleza desarrollen esas funciones, si debe conservar el

documento original y darle el tratamiento como documento de archivo

C




%
m FP CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2024.
Wi il FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

Archivo General e Historico del Estado de Tlaxcala Art. 97 Fraccion. V y Art. 106 Fraccion V de la Ley de Archivo
del Estado de Tlaxcala

Area Coordinadora de Archivo.

Departamento _am Archivo.
Ny

Titular del Area Juridica.

\
ZOﬂBm,,,,mMNn_.m Valencia.
Directofa Juridica.
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/
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Titular del Area de Tecnologias de la Informacién

Maro Julio Davila Carmona. N |
Jefe de oficina de informatica. M

Titular de Control Interno

Nohemi Barragan Hernandez.
Contralora Interna.
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Titular del Area de Modernizacion y Mejora Continua.

Fernando Jarek Zamora Gonzalez.
Director de Modernizacion de la
Administracion Publica y Participacion Social.

Titular del Area de Transparencia

Héctor Serafin Imﬂ:mzamw Taboada.
Titular del Area de Transparencia.

nt:ioo oF m_e. \
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UNA NUEYA MISTORIA

Titulares de Areas Administrativas y Productoras de la Informacion.

Direccion juridica.

7 7
Maria Fernanda Garcés Lozano.
Jefa del Departamento de Normatividad.

Sergio Gonzalez Torres.
Jefe del Departamento del Autoridad Investigadora. ;
/.
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@&@P\w&

\_Q_\w_om Romero Flored.
Jefa del Departamento del Area Substanciadora.

/Y
m__mmO/ﬂmﬂwm Padilla.

Jefe del Departamento del Area Resolutora.

Direccion de Supervision, Fiscalizacion, Control y Auditoria.

* Y
Ana Maria :o_m Vera Ortega.
Directora de Supervisjén, Fiscalizacion, Control y Auditoria.
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\‘
Claudia Paredes MMN@N.
| Departamento de Gontrof'y Auditoria.

>3mao§o::m_m30m.
Jefe del Departamento de’Supervision de Obra. /

\\t\M\\ Z 4 //%

Maria Mercedes Concepcion Temoltzin Cordoba. \

Jefa del Departamento de Auditoria a . uy
Obra Publica y Programas Sociales. i e
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Direccion de Modernizacion de I3’/Administracion Publica y Participacion Social.

Claudia Munive Sanchez. %

Directora Administrativa.

Jefa del
Fi






