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PRESENTACION. @

La Secretaria de la Funcién Publica es la encargada de planear, coordinar y
organizar el Sistema de Control y Evaluacion Gubernamental, inspeccionar el
gjercicio del gasto publico del Estado y su congruencia con el Presupuesto de
Egresos, asi como de impulsar la modernizacion de la Administracion Publica
Estatal. (LOAPE, 2021)

El patrimonio documental representa la memoria fiel del funcionamiento vy
desempeno de la Administracion Publica Estatal, encausada a los valores del
servicio publico del Respeto a los Derechos humanos, Legalidad, Honradez,
Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, Eficacia y Transparencia

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica presenta una estructura de orden
jerarquico, que desglosa los elementos primordiales de Fondo, Secciéon y Serie
que representan la organizacion natural de acuerdo al grado operativo de las
funciones y atribuciones vinculadas a la normativa interna de la Secretaria de la
Funcion Publica.

En base a los principios rectores de la conservacion, procedencia, integridad,
disponibilidad y accesibilidad del acervo documental de la Secretaria, esta
herramienta de control servira de guia para identificar la distribucion, valores y
vigencias propias de la gestion documental y trasparentar los procesos de gestion
inherentes de la dependencia.

OBIJETIVO:

Establecer instrumento de control idoneo para describir la distribucién organica
la Secretaria de la Funcion Publica, propiciando un marco de legalidad y rendicion
de cuentas, que permita la correcta clasificacion del patrimonio documental de la

Secretaria.

OBJETIVO ESPECIFICO.
e actualizar el esquema de clasificacion documental propicio para la Secretaria
de la Funcion Publica. .
e Generar procesos de control documental apegados al ciclo vt
documentos propiedad de la Secretaria de la Funcion Publica.
e Organizar, distribuir y describir cada una de las series docu

Secretaria.
o
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MARCO NORMATIVO:

¢ CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS (DOF 05
DE FEBRERO DE 1917, ULTIMA REFORMA 18 DE NOVIEMBRE DE 2022).

e LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES (DOF 20 DE MAYO DE
2004, ULTIMA REFORMA 14 DE SEPTIEMBRE DE 2021).

« LEY GENERAL DE ARCHIVOS (DOF 15.06.2018).

« LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
(DOF 04.05.2015)

« LEY FEDERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE
LOS PARTICULARES (DOF 05.07.2010).

« LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
(DOF 18.07.2016)

« 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

« 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)

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

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

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

« LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL\—=
ESTADO DE TLAXCALA (P.O. 15.11.2016)

e LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS
OBLIGADOS DEL ESTADO DE TLAXCALA (P.O. 18.06.2017)
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Atendiendo los lineamientos establecidos en la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos del Estado de Tlaxcala, se considera una estructura jerarquica integrada
por Niveles Superiores e Inferiores propiamente agrupados en un Fondo, Seccion y
Serie; asi como Legajo, Expediente y Documento. es como se generan los niveles
basicos y sucesivos en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, considerando la catalogacién y descripcion de los procesos
administrativos procedentes de la Secretaria de la Funcion Publica concerniente a
la estructura organica; y a las funciones y atribuciones de cada unidad
administrativa.

NIVEL SUPERIOR:

Conjunto de documentos generados y/o recibidos por la Secretaria en el ejercicio de
sus funciones y atribuciones con cuyo nombre se identifica. Secretaria de la Funcion
Publica. SFP.

=

—~
ESTRUCTURA INSTRUMENTAL. s

METODOLOGIA: @

|

\)

/

v | Division del fondo, tomando como base las funciones de cada area de
S la Secretaria.

SERIE Conjun_to de expedientes interrelacionados por una funcion

0 Un Mismo asunto.
NIVEL INFERIOR:

LEGAJO Conjunto de expedientes ordenados de

TOMO: manera consecutiva que tratan de un

mismo asunto.

2] [FVFEF8 acuerdo con un método determinado
que tratan de un mismo asunto.

Conjunto de documentos ordenados dI

\\/

DOCUMENTO: HUIieFNsl basica
descriptiva de la funcion
y/o atribucion. ~\

o /”ZQQ
7 DIRECCIONN
" __ GENERAL

Considerando dos etapas para la actualizacién de este instrument ;r :

/] .

/
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PRIMERA ETAPA:

IDENTIFICACION:
Se genero la designacion de los encargados y enlaces de Archivo de Tramite de las
areas productoras de la informacion por parte de sus titulares de area.

se establecio un calendario de vistas a las areas para elaborar el llenado de las
Fichas de Valoracion Documental con la finalidad de actualizar y homologar criterio.

se realizo el llenado de las fichas de valoracién documental revisando la normativa
organica de la Secretaria de la Funcion Publica, se identificaron las funciones y
atribuciones de cada area operativa

Se recabo, organizo y estructuro la informacién

JERARQUIZACION.

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

Considerando el modelo de jerarquizacion archivistica se desglosan las secciones
y series comunes entre cada una de las unidades productoras de la informacion.

CODIFICACION.

Se realizd la codificacion mediante nomenclaturas se abrevio las series
documentales de acuerdo a su importancia y orden en los procesos de gestion, el
cual es alfanumérico.

Se identificd 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 1 y agregando la letra “C’

para las secciones y series comunes que integran a la Secretaria.
SEGUNDA ETAPA: m

VALIDACION:
Se realizo calendario de visitas a las areas con el objetivo de recabar informacion
de las misma en razon de homologar criterios en los procesos de tramite, asi mismo

identificar mejorias en el cuadro general de clasificacién archivistica vigen
actualizarlos a los nuevos procesos institucionales. -

valoracion documental. &
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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 electrénico 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 aplicaciéon 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 supervisiéon de los
avances en la implementacion y uso de dicho instrumento.

ASESORIA Y CAPACITACION:

El Area Coordinadora de Archivos a través del departamento de Archivos de la SFP.
Realizara las asesorias correspondientes para las areas productoras de la
informacion, ademas de que propiciara las condiciones para dar cumplimiento al
Programa Anual de Capacitacion Archivistica, propiciando el trabajo
interinstitucional con organismos rectores e instituciones especializadas en materia
de Archivo.

ESTRUCTURA DEL INSTRUMENTO:

SECCIONES SUSTANTIVAS.

Secciones Sustantivas

Auditorias a la Administracion Publica Estatal

| Responsabilidades Administrativas y Contrataciones Publicas

| Contraloria Social, Evaluacidn y Control de la Administracion Publica.Estatal

4S i Coordinacién de Organos de Vigilancia y Control
/\\\ \'
/ ~
(\/ ’ v |
ARCHW® CENERAL § e /
O Estapo M“"éz
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SERIES SUSTANTIVAS.

1S Auditorias a la Administracion Publica Estatal

Series . Area generadora.

% 1S.1 Disposicio_n(_as en.r,nateria .de Auditoria de la Gestion Publica DSFCA

en la Administracion Publica Estatal __ ‘

Programas y proyectos en materia de Auditoria de la
154 Gestion Publica en la Administracion Publica Estatal ‘ DEFGA
Auditorias Internas y Externas a Dependencias y Entidades @

1S3 4e la Administracion Publica Estatal | BEHES
1S.4 Auditorias de Obra Publica . DSFCA
1S5 Auditorias a Programas Somales ‘ | DSFCA
1S.6 Supervision a Obra Publica ) » | DSFCA
3S.7 Vinculacién de Contralores ‘ DSFCA
- 1S.8 Revisiones de Control Interno __ 1 - DSFCA

2S Responsabilidades Administrativas Contratacmnes Publ:qas
\rea generadora

Disposiciones en Materia de Responsabilidades
Administrativas y Contrataciones Publicas

Programas y Proyectos en Materia de Responsabilidades
Administrativas y Contrataciones Publicas.
Administracion del Registro de Servidores Publicos

2S.3 ——— - | JurldvaO @_)

2S.1 Juridico

2S.2 Juridico

2S5.4  Expedicion de Constancias de no Inhabilitado | Juridico
Procedimientos de Instancias de Inconformidad en materia

25.6 ~de Contrataciones Publicas Hurigleg
Administracion del Sistema (DECLARAnNet) y de la -
2S.7 i ¢ ; . Juridico
Informacion de Declaraciones Patrimoniales
2S.8 Investigacion e Integracion de Denuncias Juridico
259 Sgbstancuamon de Responsabilidades Administrativas y Jurldlco
Pliegos
Resolucion de Procedimientos de Responsabilidades \
.10 Administrativas DMIO

ey
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3S Contraloria Social, Evaluacion y Control de la Administracion Publica Estatal

‘Disposiciones en materia de Contraloria Social,
381 'Evaluacion y control de la Gestién Publica en la Modernizacion
Administracion Publica Estatal
Programas, Proyectos y Convenios en materia de
3S.2 Contraloria Social de la Gestion Publica en la ’ Modernizacién
Administracion Publica Estatal
Programas, Proyectos y Convenios en materia de
Participacion Social v
Apertura Gubernamental y fomento a la transparencia en
la Administracion Publica Estatal ‘
Programas, Proyectos y Convenios en materia de
3S.5 Evaluacion y Control de la Gestién Publica en la Modernizacion
Administracion Publica Estatal |
Sistema de Control Interno y evaluacion de la gestion

3S.3 Modernizacién

3S.4 Modernizacion

3S.6 Modernizacion
gubernamental -
35.7 Regulamop y wg_ﬂanga de los Comités de Control y Modarfizae
Desempenio Institucional
4S Coordinacion de Organos de Vigilanciay Control |
Cdédigo Series L . Area generador4.
Planeacion, programacion y disposiciones en materia de  Organos de Control
4S.1 , T : - .
o . Coordinacion de Organos de Vigilancia y Control , Interno
4S.2 'Desarrollo organizacional de los Organos de Vigilancia vy Organos de Contro
- ' Control ’ , , ‘Interno
Inspeccion de Organos Internos de Control y Unidades de  Organos de Control
4S.3 s
| ' Responsabilidades ’ _ . Interno
} 4S.4 Evaluacion del desempefio de los Organos de Vigilanciay =~ Organos de Control
' Control - o B | Interno
e
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SECCIONES COMUNES.

Secciones Comunes

1C Legislacion

C 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 de Actividades Publicas

11C | Programacion, Informacion, Evaluacién y Politicas

12C Transparencia y Acceso a la Informacion

13C  Administracion de Archivos

ARC ) Cenena,
B Esta00 ne 1)

-y

oA
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SERIES COMUNES.

1C Legislacion (Marco Juridico)

isposiciones en materia de legislacion
' Leyes

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTI
FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Area generadora.

Juridico
Juridico/Modernizacio

3

Cddigos
Convenios y tratados nacionales e internacionales

Reglamentos

Acuerdos generales

- Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de
colaboracién, acuerdos, etc.)

. Resoluciones

- Compilaciones juridicas

2C Asuntos Juridicos.
Series

Disposiciones en materia de asuntos juridicos

Juridico/Modernizacion
“Juridico 7
Juridico/Modernizacion .,
Juridico/Modernizacion
Juridico

Juridico ~

Juridico
Juridico

Area generadora.

Juridico

Actuaciones y representaciones en materia legal

Juridico

Asistencia consulta y asesorias
Amparos

Interposicion de recursos administrativos
Notificaciones

Inconformidades y peticiones

Delitos y faltas

Derechos humanos

Modernizacion
Juridico
Juridico
Juridico
Juridico
Modernizacion
~ Modernizacién




3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion.
Series

Disposiciones en materia de programacion

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTIC
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. Area generadora.
Administrativo/
Despacho.

Programas y proyectos en materia de programaC|on

 Procesos de programacion

Programas operativos anuales

Disposiciones en materia de organizacion
ntegracion y dictamen de manuales de organizacion

Integracion y dictamen de manuales, normas y
ineamientos, de procesos y procedimientos

Acciones de modernizacion administrativa
Disposiciones en materia de presupuestacion
Programas y proyectos en materia de presupuestacion

4C Recursos Humanos.
Series

Disposiciones en materia de recursos humanos

Expediente unico de personal

Registro y control de puestos y plazas

Noémina de pago de personal )

Identificacion y acreditacion de personal

Control de asistencia (vacaciones, descansos vy licencias,
ncapacidades, etc.)

Control disciplinario

Descuentos |

Evaluacion del desempefio de servidores de mando
Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal
de areas administrativas

Exped|C|on de constancias y credenciales

Administrativo/
Despacho.
Modernizacion

Administrativo/
Despacho.

Modernizacion
‘Modernizacion

‘Modernizacién

Modernizacion
Administrativo
-Administrativo

. Area generadora.
“Administrativo

Administrativo

}Administrativo

Administrativo
Administrativo

; Administrativo

| Administrat'ivo

Administrativo

‘Modernizacion

Admlnlstranvo

Adr;gn

ratlvo
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5C Recursos Financieros.

Series ' Area generadora.
Disposiciones en materia de recursos financieros vy - . o
contabilidad gubernamental }Admlnlstratlvo /‘\‘

Programas y proyectos en materia de recursos financieros y Administrat&o | \w"
contabilidad gubernamental \

Gastos o egresos por partida presupuestal “Administrativo

Ingresos v 'Administrativo
Transferencias de presupuesto » Administrativo
Ampliaciones del presupuesto Administrativo
Registro y control de polizas de egresos Administrativo
Registro y control de pdlizas de ingresos Administrativo
Polizas de diario Administrativo
Compras directas o Administrativo
Control de cheques _ Administrativo
Conciliaciones B ~ Administrativo
Auxiliares de cuentas __ Administrativo

6C Recursos Materiales (y Obra Publica).
' Series ' Area generadora.

Disposiciones en materia de recursos materiales, (obra

. ., ot Administrativo
publica), conservacion y mantenimiento

Inventario fisico y control de bienes muebles ‘Administrativo

7C Servicios Generales.
'Series ' Area generadora.
Disposiciones en materia de servicios generales Administrativo
Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.) Administrativo
Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion Administrativo

Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion Administrativo-u~

Servicios especializados de mensajeria Awrﬁlml()l\l N\
Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de GENERAL )

computo* A mstratlvo—
Control de parque vehicular TS

. Control de combustible

—S
— S

A



8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

' Series

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTIC
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Observacion

Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la | "
. Informatica
dependencia
Desarrollo informatico Informatica
Seguridad informatica Informatica
Desarrollo de sistemas Informatica
Control y desarrollo del parque inf'orméti;:'d: Informatica
Administracion y servicios de archivo Administrativo
Administracion y servicios de correspondencia Despacho.
Administracion y preservacion de acervos digitales Informatica
9C Comunicacién Social
Publicaciones e impresos institucionales Despacho.
Materia multimedia Despacho.
Publicidad institucional Despacho.
Boletines y entrevistas para medios Despacho.
9C.13 Comparecencias ante el poder legislativo Despacho.
Actos y eventos oficiales Modernizacion
Registro de audiencias publicas Despacho.
' Invitaciones y felicitaciones Despacho.

' Encuestas de opinién

'Modernizacion

\“‘ v, e \../'/

L A
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10C Control de Auditoria de Actmdades Publicas
| Series Observacion
Disposiciones en materia de control y auditoria DSFCA
Programas y proyectos en materia de control y DSECA
§ auditoria |
& Auditoria - _ v DSFCA
»V|S|tadur|as » 'DSFCA

Revisiones de rubros especificos | DSFCA - §

@@/

Segwmlento a la aplicacion en medidas o DSECA
recomendaciones

Participantes en comités Modernizacion
Quejas y denuncias de actividades publicas 'Modernizacion
Peticiones, sugerencias y recomendaciones Modernizacion

' Inconformidades ‘ » - Juridico
nhabilitaciones - ~Juridico

- Declaraciones patrimoniales ~ Juridico
Entrega — recepcion ‘ Juridico/Administrativo

11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas

i

N . . . “Administrativo/

' Disposiciones en materia de planeacion
| _y ~ Despacho.
Disposiciones en materia de informacién y evaluacion i Modernizacion/
\-; ' Despacho.
| Programas y proyectos en materia de informacion y Modernizacion/
,, Despacho.
| Desarrollo de encuestas v Modermzamon
11C.18  Informe de gobierno - Desp‘acho.
Indicadores Administrativo/
Despacho.

- Administrativo/
‘Deéspacho.

lﬁFcaoN‘"

Indicadores de desempenio, calidad y productividad

\ \!Cruvo GENERAL 3
O\ P# EsTapo oF Tia

N 2021 - 2027




12C Transparencia y Acceso a la Informacion
Series _
Disposiciones en materia de acceso a la
‘informacion

Unidades de enlace

Observacion
Modernlzacnon/Adm|n|strat|vo

Modernlzac;lon

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.
FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

‘Comité de informacion
Solicitudes de acceso a la informacion

'Modernizacion
‘Modernizacion

Portal de transparencia

Clasificacion de informacion reservada

Clasificacion de informacion confidencial
Sistemas de datos personales

13C Administracion de Archivos
' Series
Disposiciones en materia de administracion de archivos
Planes, programas y proyectos en Materia de Archivos
Unidad Coordinadora de Arch|vos
Sistema Institucional de AI’ChIVOS
Instrumentos de Control Archivistico
Transferencnas documentales
Bajas documentales
Conservacion y preservacion

Registro Nacional de Archivos

ModermzaClon
ModernlzaC|on/Adm|n|strat|vo

Modernizacién/Administrativo
Modernizacion

Observacion

Administrativo
Administrativo
Administrativo
Administrativo

Administrativo

Cursos, asesorias y capacitaciones

Difgsién

Administrativo

_:A‘drhinistrati\kb |

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica consta de 4 secciones sustantivas
que comprenden 29 series sustantivas y 13 sesiones comunes que describen
119 series comunes; que en un total comprenden 148 series documentales las

cuales describen los procesos institucionales desarrollados por la Secr

QENE&AE
§’ =)

Funcién Publica.

Administrativo  ~
Administrativo

Administrativo
Administrativo
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Area Coordinadora de Archivo.

Departamento de AKhivo.

Titular del Area Juridica.

|

Norma ‘Ga,g%é’la Valencia.
Directofa Juridica.

Titular del Area de Modernizacion y Mejora Continua.

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

ARCHIVO

NERAL £ HISTORRID
D&t ESYADO OF TOAXCAIA

S 2008 T
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Titular del Area de Transparencia

/

43

- "/
‘ W/
Héctor Serafin Hernandez Taboada.
Titular del Area de Transparencia.

Titular del Area de Tecnologias de la Informacion

Marco Julio Davila Carmona.
Jefe de oficina de informatica.

Titular de Control Interno

Nohemi Barragan Hernandez.
Contralora Interna.
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Titulares de Areas Administrativas y Productoras de la Informacion.

Direccion juridica.

Maria Fgrnanda Garcés Lozano.
Jefa del Departamento de Normatividad.

Sergio Gonzalez Torres.
Jefe del Departamento del Autoridad Investigadora.

omero Flores.
Jefa del Departamento del Area Substanciadora.

ElissoKamos Padilla.
Jefe del Departamento del Area Resolutora:
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Direccion de Supervision, Fiscalizacion, Control y Auditoria.

Ana Maria keticia Vera Ortega.

Directora de Supervisién, Fiscalizacion, Control y Auditoria. N

Claudia Paredes Sanch

Jefa del artamento de Co y Auditoria.

Alfredo Montie}/Ramos.
Jefe del Departamento dg Supervision de Obra. @<

F ‘)‘
Maria Mercedes Concepﬁdrrzfeéoltzm Cordo 2 .””
Jefa del Departamento de Auditoria a '
Obra Publica y Programas Sociales.
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Direccién de Modernizacion de la Administracion Publica y Participacion

Direccion Administrativa.

Jefa del Departamento de Evaluacion y Apoyo a la Gestion Publica. &

Claudia Munive Sanchez.
Directora Administrativa.

Jefa del Departamento de Recursos Humanos,
Financieros, Materiales y Servicios.
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