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PRESENTACION.

El patrimonio documental de la Secretaria de la Funcion Publica representa el
testimonio de la labor y desempefio de la administracién publica a nivel estatal, que
se traduce en la vision de mejora y modernizacion de dicha gestion, para “una nueva
historia”, por lo cual el correcto manejo del acervo documental significa el
cumplimiento de los valores institucionales.

El Cuadro General de Clasificacidon Archivistica presenta una estructura de orden
jerarquico, que desglosa los elementos primordiales de fondo, seccion 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
adherentes de la administracion publica.

OBJETIVO:

Presentar el instrumento de control idéneo para describir la distribucidn organica del
sujeto obligado, en un marco de legalidad y rendicién de cuentas, que permita la
correcta clasificacion del patrimonio documental de la secretaria.

OBJETIVO ESPECIFICO.
e Establecer el esquema de clasificacion propicio para la Secretaria de la
Funcién Publica.
e Generar los procesos de control documental apegados al ciclo vital de los
documentos propiedad de la Secretaria de la Funcion Publica.
e Organizar, distribuir y describir cada una de las series documentales de la
secretaria.
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MARCO LEGAL:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Federal de Trasparencia y Acceso a la Informacion.
¢ Ley General de Archivos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
e Ley de Archivos para el Estado de Tlaxcala.

e Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los
Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica.

METODOLOGIA:

Atendiendo los lineamientos que la Ley General de Archivos se considera una
estructura jerarquica integrada por un fondo, seccion y serie, es como se generan
los niveles basicos y sucesivos en la elaboracion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, considerando la catalogacion y descripcion de los
procesos administrativos procedentes de la Secretaria de la Funcién Publica.

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.
aerriAA | Division del fondo, tomando como base las funciones de cada area de
 la Secretaria.
" aemie.  Conjunto de expedientes interrelacionados por una funcion o
_ un mismo asunto.
| Conjunto de documentos ordenados de
: | acuerdo con un método determinado y que
| tratan de un mismo asunto.

Considerando dos etapas para la elaboracion de este instrumento.

PRIMERA ETAPA:

IDENTIFICACION:

Revisando la normativa organica de la secretaria de la funcion publica, se
identificaron las funciones y atribuciones de cada area operativa

Se revisé y perfilo el objeto social, la visidbn y misién del sujeto obligado para
describir las caracteristicas que integran los macro- procesos de la Secretaria.
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Se socializo el instrumento correspondiente al ejercicio anterior para detectar y
determinar las secciones y series acordes a cada unidad productora de la
documentacién con la finalidad de integrar y determinar la correcta catalogacion de
cada proceso de acuerdo al instrumento a actualizarse.

JERARQUIZACION.

Se distribuyen las secciones entre sustantivas y comunes, determinando los
procesos sustanciales de la Secretaria para la identificacion y elaboracién de
secciones y series sustantivas.

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 realiz6 la codificacion mediante nomenclaturas se abrevio las series
documentales de acuerdo a su importancia y orden en los procesos de gestion.

Se identifica con el nuero 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 secones y series comunes que integran a la Secretaria.

SEGUNDA ETAPA:

VALIDACION:

En consideracion a lo establecido en la Ley General de Archivos, por medio del area
coordinadora de archivos, se hizo de conocimiento la propuesta de secciones y
series documentales disponibles para la elaboracion de fichas de valoracion
documental, validando su utilidad al realizar su aprobacion por el grupo
interdisciplinario de la Secretaria.

FORMALIZACION:

Mediante sesion de comité de archivos de la Secretaria se socializa el instrumento
de control validado y autorizado para implementacién y disposicién oficial mediante
el portal electrénico de transparencia.

SUPERVISION, ASESORIA Y CAPACITACION:

El area coordinadora de archivos se encargara de monitorea y atiende inquietudes
referentes a la implementacion y aplicacién de los instrumentos de control
archivistico con la finalidad de esclarecer posibles desviaciones y dudas inherentes
a la gestion. De igual manera se brindara capacitacion y asesorias en materia de
gestion documental.
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SECCIONES SUSTANTIVAS.

Contraloria Social, Evaluacion y Control de la Administracion Publica
18 Estatal
2S | Auditorias a la Administracion Publica Estatal i

3S Servicios de la Contraloria del Ejecutivo

4S Apoyo en Tecnologias de la Informacion
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SERIES SUSTANTIVAS.

1S Contraloria Social, Evaluacion y Control de la Administracion Publica Estatal

1S.1 Programas, Proyectos y Convenios Modernizacién
18.2 Solicitudes de Acceso a la Informacion Modernizacién
1S.3 Vinculacion de Contralores Modernizacion
1S.4 Participacion Social. Modernizacién

Auditorias Internas y Externas a Dependencias y Entidades
251 | 12 Administacion Pablica Estatal ’ DSFCA
2S.2 Auditorias de Obra Publica DSFCA
28.3 Auditorias a Programas Sociales DSFCA
2S.4 Supervision a Obra Publica DSFCA
2S8.5 Revisiones de Control Interno DSFCA

3S Servicios de la Contraloria del E euti e

3S.1 Expedicion de Constancias de no Inhabilitado Juridico
3S.2 Tramites de Declaraciones Patrimoniales Juridico

4S Apoyo en Tecnolo

ias de la Informacion

Servicios en Materia de Sistemas de Informacion vy
Almacenamiento

4S .1

4S.2 Correos Electronicos Institucionales Informatica

Informatica
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SECCIONES COMUNES.

1c | Legislacion

2Cc | Asuntos Juridicos

ac Programacion Organizacion y Presupuestacion

4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

B0 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

11¢c | Programacion, Informacion, Evaluacion y Politicas

12¢ | Transparencia y Acceso a la Informacion

13C | Administracion de archivos
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SERIES COMUNES.

1C Legislacion (Marco Juridico)

Juridico

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.
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1C.A1 Disposiciones en materia de legislacién
1C.2 Programas y proyectos en materia de legislacion No se tiene.
1C.3 Leyes Juridico/Modernizacién
1C.4 Caodigos Juridico/Modernizacion
1C.5 Convenios y tratados nacionales e internacionales Juridico
1C.6 Decretos Juridico/Modernizacion
1C.7 Reglamentos Juridico/Modernizacion
1C.8 Acuerdos generales Juridico
1C.9 Circulares No se tiene.
1C.10 Instrumen_tps juridicos consensuales (convenios, bases de Jurldies
colaboracién, acuerdos, etc.)
1C.11 Resoluciones Juridico
1C.12 Compilaciones juridicas Juridico
1C.13 Diario oficial de la federacion (publicaciones en el) No se tiene.
1C.14 Normas oficiales mexicanas No se tiene.
1C.15 Comités y subcomités de normalizacion No se tiene.

e

2C Asuntos Juridicos.

'T} L o e

T Juridico

2CA1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos No se tiene.
2C.3 Registro y certificacion de firmas No se tiene.
2C.4 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la No &8 figna.
dependencia
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal Juridico
2C.6 Asistencia consulta y asesorias Modernizacién
2C.7 Estudios, dictamenes e informes No se tiene.
2C.8 Juicios contra la dependencia No se tiene.
2C.9 Juicios de |la dependencia No se tiene.
2C.10 Amparos Juridico
2C.1 Interposicion de recursos administrativos Juridico
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No se tiene.

2C.12 Opiniones técnico juridicas

2C.13 Inspeccién y designacion de peritos No se tiene.
2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos No se tiene.
2C.15 Notificaciones Juridico
2C.16 Inconformidades y peticiones Juridico
2C.17 Delitos y faltas No se tiene.
2C.18 Derechos humanos No se tiene.

Pro

Administrativo

3CA1 Disposiciones en materia de programacion

3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion Administrativo
3C.3 Procesos de programacion Modernizacién
3C.4 Programa anual de inversiones No se tiene.
3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales No se tiene.
3C.6 Registro programatico de proyectos especiales No se tiene.
3C.7 Programas operativos anuales Administrativo
3C.8 Disposiciones en materia de organizacion Modernizaciéon
3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion No se tiene.
3C.10 Dictamen técnico de estructuras No se tiene.
3C.11 Integracién y dictamen de manuales de organizacién Modernizacion

Integracién y dictamen de manuales, normas T
a4 Iineagmientog, de procesos y procedimientos ’ Maagmizasion
3C.13 Acciones de modernizacion administrativa Modernizacién
Certificacion de calidad de procesos y servicios .

3C.14 sdrministiatives P y No se tiene.
3C.15 Desconcentracion de funciones No se tiene.
3C.16 Descentralizacion No se tiene.
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion Administrativo
3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion Administrativo
3C.19 Analisis financiero y presupuestal No se tiene.
3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal No se tiene.
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4C Recursos Humanos.
4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos Administrativo
4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos No se tiene.
4C.3 Expediente unico de personal Administrativo
4C.4 Registro y control de puestos y plazas Administrativo
4C.5 Noémina de pago de personal Administrativo
4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal No se tiene. |
4C.7 Identificacion y acreditacion de personal Administrativo
4C.8 _Control _de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, Admiristrative }
incapacidades, etc.) |
4C.9 Control disciplinario Administrativo |
4C.10 Descuentos Administrativo
4C.11 Estimulos y recompensas No se tiene.
4C.12 Evaluaciones y promociones No se tiene.
4C.13 Productividad en el trabajo No se tiene.
4C.14 Evaluacion del desempeno de servidores de mando Modernizacién
Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de .
4518 los Trabajadores del Estado ° ’ M@ gadiens
Control de prestaciones en materia econdmica (FONAC, .
4C.16 . . No se tiene.
Sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)
4C.17 Jubilaciones y pensiones No se tiene.
4C.18 Programas de retiro voluntario No se tiene.
4C.19 Becas No se tiene.
Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional
4C.20 de trabajadores al servicio del estado, condiciones|No se tiene.
laborales)
4C.21 Serviciqs sociales y culturales y de seguridad e higiene en T —
el trabajo
Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal - .
4C.22 ; Sy - Administrativo
de areas administrativas
4C.23 Servicio social de areas administrativas No se tiene.
4C.24 Curricula de personal No se tiene.
4C.25 Censo de personal No se tiene.
4C.26 Expedicion de constancias y credenciales Administrativo
4C.27 Coordinacion laboral con organismos descentralizados vy Na 56 fisha.
paraestatales
4C.28 Servicio profesional de carrera No se tiene.
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5C Recursos Financieros.

Disposiciones en materia de recursos financieros - :
5C1 conr’iabilidad gubernamental ' Administrativo

Programas y proyectos en materia de recursos financieros - .
5C.2 con?abilidadygpubémamental Y| Administrativo
5C.3 Gastos o0 egresos por partida presupuestal Administrativo
5C.4 Ingresos Administrativo
5C.5 Libros contables No se tiene.
5C.6 Registros contables (glosa) No se tiene.
5C.7 Valores financieros No se tiene.
5C.8 Aportaciones a capital No se tiene.
5C.9 Empréstitos No se tiene.
5C.10 Financiamiento externo No se tiene.
5C.11 Esquemas de financiamiento No se tiene.
5C.12 Asignacion y optimizacion de recursos financieros No se tiene. ;
5C.13 Créditos concedidos No se tiene. |
5C.14 Cuentas por liquidar certificadas No se tiene.
5C.15 Transferencias de presupuesto Administrativo
5C.16 Ampliaciones del presupuesto Administrativo
5C.17 Registro y control de polizas de egresos Administrativo
5C.18 Registro y control de pdélizas de ingresos Administrativo
5C.19 Polizas de diario Administrativo
5C.20 Compras directas Administrativo
5C.21 Garantias, fianzas y depositos No se tiene.
5C.22 Control de cheques Administrativo
5C.23 Conciliaciones Administrativo
5C.24 Estados financieros No se tiene.
5C.25 Auxiliares de cuentas Administrativo
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto No se tiene.
5C.27 Fondo rotatorio No se tiene.
5C.28 Pago de derechos No se tiene.
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~ 6C Recursos Materiales (y Obra Publica). -

Disposiciones en materia de recursos materiales, (obra - :
6C.1 il -, - Administrativo

publica), conservacion y mantenimiento

Programas y proyectos en materia de recursos materiales, ,
6C.2 obra publica, conservacién y mantenimiento B 5€ tisne.
6C.3 Licitaciones No se tiene.
6C.4 Adquisiciones No se tiene.

Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de .
6C.5 No se tiene.

contratos
6C.6 Control de contratos No se tiene.
6C.7 Seguros y fianzas No se tiene.
6C.8 Suspension, rescision, terminacion de obra publica No se tiene.
6C.9 Bitacoras de obra publica No se tiene.
6C.10 Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento | No se tiene.
6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios No se tiene.
6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica No se tiene.
6C.13 Conservacién y mantenimiento de la infraestructura fisica | No se tiene.
6C.14 Registro de proveedores y contratistas No se tiene.
6C.15 Arrendamientos No se tiene.
6C.16 Disposiciones de activo fijo No se tiene.
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles Administrativo
6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles No se tiene.
6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles | No se tiene.
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes | No se tiene.
6C.21 Control de calidad de bienes e insumos No se tiene.
6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones No se tiene.
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y No se tiene.

servicios
6C.24 Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles No se tiene.
6C.25 Comité de obra publica No se tiene.
6C.26 Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento No se tiene.
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7CA1 Disposiciones en materia de servicios generales Administrativo
7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales | No se tiene.
7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)* Administrativo
7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras No se tiene.
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia No se tiene.
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion Administrativo
1C.7 Servicios de transportacion No se tiene.
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacién | Administrativo
7C.9 Servicio postal* No se tiene.
7C.10 Servicios especializados de mensajeria Administrativo
7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalaciéon de mobiliario* No se tiene.
7C.12 M’antenimiento, conservacion e instalacion de equipo de -

' computo* Informatica
7C.13 Control de parque vehicular Administrativo
7C.14 Control de combustible Administrativo
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas No se tiene.
7C.16 Proteccion civil No se tiene.

,,,,,,,, 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
8C.A1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones ~No se tiene. -
8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones | No se tiene.
8C.3 Normatividad tecnoldgica No se tiene.
8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones No se tiene.

Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la Inf ”
8C.5 dependencia Al
8C.6 Desarrollo redes de comunicacidén de datos y voz No se tiene.
8C.7 Disposiciones en materia de informatica No se tiene.
8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica No se tiene.
8C.9 Desarrollo informatico Informatica
8C.10 Seguridad informatica Informatica
8C.11 Desarrollo de sistemas Informatica

8C.12 Automatizacion de procesos No se tiene.
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8C.13 Control y desarrollo del parque informatico Informatica

8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informaciéon No se tiene.

8C.15 Erogramg’s y proyectos en materia de servicios de T p—
informacioén

8C.16 Administracion y servicios de archivo : Administrativo

8C.17 Administracion y servicios de correspondencia Despacho.

8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas No se tiene.

8C.19 Administracion y servicios de otros centros documentales | No se tiene.

8C.20 Administracion y preservacion de acervos digitales Informatica

8C.21 Instrumentos de consulta No se tiene.

8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacion No se tiene.

8C.23 Acceso y reservas en servicio de informacion No se tiene. }

8C.24 Productos para la divulgacion de servicios No se tiene. i

8C.25 Servicios y productos en Internet e intranet No se tiene.

_9C Comunicacion Social ]

9C.1 Disposiciones en materia de comunicacién social No se tiene.

9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion social | No se tiene.
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales No se tiene.
9C.4 Materia multimedia No se tiene.
9C.5 Publicidad institucional No se tiene.
9C.6 Boletines y entrevistas para medios No se tiene.
9C.7 Boletines informativos para medios No se tiene.
9C.8 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas No se tiene.

Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas,

6.3 cadenas televisivas y otros medios de comunicacién social Ne'se tiene.
9C.10 Notas para medios No se tiene.
9C.11 Prensa institucional No se tiene.
9C.12 Disposiciones en materia de relaciones publicas No se tiene.
9C.13 Comparecencias ante el poder legislativo No se tiene.
9C.14 Actos y eventos oficiales Modernizacion
9C.15 Registro de audiencias publicas No se tiene.
9C.16 Invitaciones y felicitaciones No se tiene.
9C.17 Servicio de edecanes No se tiene.

9C.18 Encuestas de opinién Modernizaciéon
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10C Control _

Auditoria de Actividades Publicas

10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria | DSFCA

10C.2 Programas y proyectos en materia de control y DSFCA
auditoria

10C.3 Auditoria DSFCA

10C.4 Visitadurias DSFCA

10C.5 Revisiones de rubros especificos DSFCA

—_ rSeeC%L:rl]rzgzne’:zioﬁesla aplicacion en medidas o DSECA

10C.7 Participantes en comités Modernizacién

10C.8 Reqqerimientos de informacién a dependencias DSFCA/Juridico/Modernizacion
y entidades

10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas Juridico/Modernizaciéon

10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones Modernizacién

10C.11 Responsabilidades No se tiene.

10C.12 Inconformidades Juridico

10C.13 Inhabilitaciones Juridico

10C.14 Declaraciones patrimoniales Juridico

10C.15 Entrega — recepcién Juridico/Administrativo

10C.16 Libros blancos No se tiene.

_11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas

,,,,,, 1_ T

11C.A1 | Disposiciones en materia de planeacion Administivo
11C.2 Disposiciones en materia de informacion y evaluacién Modernizacién
11C.3 Disposiciones en materia de politicas No se tiene.
11C.4 Programf'as y proyectos en materia de informacion vy Modsrnizasisn
evaluacion
11C.5 Programas y proyectos en materia de politicas No se tiene.
11C.6 Planes nacionales No se tiene.
11C.7 Programas a mediano plazo No se tiene.
11C.8 Programas de accion No se tiene.

11C.9 Sistemas de informacion estadistica de la dependencia No se tiene.
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11C.10 Sistema nacional de informacion estadistica . Nos
11C.11 Normgs_ de elaboracién y actualizacién de la informacion No se tiene.
estadistica
11C.12 Capta’cu_)n, produccién y difusién de la informacion N &6 fiena.
estadistica
11C.13 Desarrollo de encuestas Modernizacion
11C.14 Grupo interinstitucional de informacion (comités) No se tiene.
11C.15 Evaluacion de programas de accion No se tiene.
11C.16 Informe de labores No se tiene.
11C.17 Informe de ejecucion No se tiene.
11C.18 Informe de gobierno No se tiene.
11C.19 Indicadores Administrativo
11C.20 Indicadores de desempeno, calidad y productividad Administrativo
11C.21 Normas para la evaluacion No se tiene.
11C.22 Modelos de organizacion No se tiene.

~12C Transparencia y Acceso a la Informacion

12C.1 .Disposici'qnes en materia de acceso a la Modernizacion/Administrativo
informacion
12C.2 Programas y_proyectos en materia de acceso YT
a la informacioén
Programas royectos en materia de : ‘
1263 trangsparenciayy c%m%ate a la corrupcién Nese lisrs, |
12C.4 Unidades de enlace Modernizacién |
12C.5 Comité de informacion Modernizacion
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion Modernizacion
12C.7 Portal de transparencia Modernizacién/Administrativo
12C.8 Clasificacion de informacién reservada No se tiene.
12C.9 Clasificacion de informacién confidencial No se tiene.
12C.10 Sistemas de datos personales Modernizacién/Administrativo
12C.11 Instituto federal de acceso a la informacién No se tiene.
12C.12 Archivos del presidente electo No se tiene.
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13C Admmlstramon de Archlvos

Codigo  |Series e Observacion
13C.1 Dlsp03|c:|ones en materia de administracion de archlvos Administrativo
13C.2 Planes, programas y proyectos - Administrativo
13C.3 | Unidad Coordinadora de Archivos 'Administrativo
13C.4 Sistema Institucional de Archivos 'Administrativo
13C.5 Instrumentos Archivisticos - 'Administrativo
13C.6 ‘Transferencias documentales 'Administrativo
13C.7 'Bajas documentales ' Administrativo
13C.8 Conservacion y preservacion 'No se tiene.
13C.9 i Registro Estatal de Archivos 'No se tiene.
13C.10 1 Cursos, asesorias y capacitaciones 'Administrativo
13C.11 'Organismos rectores 'No se tiene. B

' | ] \ -
13C.12 ?Vinculacién archivistica - %No se tiene.
13C.13  Difusion B 'No se tiene.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica consta de 17 secciones que
comprenden 134 series documentales las cuales describen los procesos
institucionales desarrollados por la Secretaria de la Funcion Publica.

Area Coordinadora de
Archivos de la SFP.

Organo Interno de
Control de la SFP.

José Antonio Morales

Che.




