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GLOSARIO

Archivo:

» Conjunto ordenado de documentos, con independencia de su soporte, espacio o
lugar de resguardo.

» Sitio en el que se resguarda de forma ordenada la documentacioén que ha si
producida o recibida por la Secretaria de la Funcién Publica de Tlaxcala.

» Area que preserva y difunde ia memoria documental de la Secretaria de la Funcir.’m/
Publica de Tlaxcala. L

Archivo de Tréamite: Area administradora de los expedientes activos. Unidad  /
responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano, necesario para \
el gjercicio de las atribuciones de una Unidad Administrativa, hasta su transferencia

primaria.

Archivo de Concentracion: Sitio en el que se conservan los expedientes de todas
las areas administrativas de la Secretaria de la Funcién Publica de Tlaxcala. Aunque
tratan sobre asuntos que ya concluyeron, no han perdido su valor administrativo,
juridico/legal, fiscal/contable, por lo que se mantienen en plazos precautorios para
posibles aclaraciones 0 como pruebas para auditorias. Su frecuencia de consulta
es esporadica.

Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema 5
Institucional de Archivos.

Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO): Formato en el que se registran

todas las atribuciones de una institucién (secciones documentales) y los procesos

(series documentales) que ayudan a cumplir con estas atribuciones, en los cuales

se produce documentacién que se integra en expedientes. En este formato se }\
indican los valores documentales (la utilidad o el uso que tiene el documento), la
vigencia (durante cuanto tiempo tiene efecto) y los plazos y medidas de
conservacion (el tiempo que debe permanecer en el Archivo de Tramite y de
Conservacion, asi como la manera en la que pasara al Historico).

s SFP

Ex-Rancho ls Aguanaja § N San Pablo Apetatitlin Tlaxcala * SE_CRETARIA DE LA FUNCION
Tel. 2464650900 extensiones 2103 y 2104 s ais seresss i P LIBLICA -
Informe Anual de Cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023. pag. 3




TLAXCALA

UNA NUEVA HISTORIA

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Es un documento en el que se
define la clasificacion y ordenamiento de los documentos producidos y recabados
por una institucion y que se hace a partir de las funciones que realiza la institucion
y de los procesos derivados de dichas funciones. En la realizacién de sus procesog
jas instituciones generan y recaban documentos que se integran en expedientes
que se identifican con la clasificacion archivistica, la cual se estructura por fondo,
seccion, serie y, dependiendo el caso, subserie.

Desincorporacion: Tramite de separacion de los documentos de comprobacion
administrativa inmediata y apoyo informativo, siempre y cuando haya prescrito su

tiempo de gt.gda.

Documentos de Apoyo Informativo (DAI): Son los documenios generados de
forma intencional para obtener informacién especifica para un fin determinado y que
no tienen otra utilidad posterior. Notas, carpetas informativas, bdsquedas de
internet, articulos de revistas o periddicos, enire otros, no son parte de las
atribuciones y funciones del productor, ademas, no tienen las caracteristicas de un
documento de archivo, por lo que no se integran a un expediente. En esta tipologia
documental también estan las copias simples o multiples, siempre y cuando no
estén vinculadas a un expediente.

Documento de archivo: Es el registro de informacion (evidencia documental) que
da constancia de un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable, producido
o recibide y utilizado por una organizacion, con independencia del formato en el que
se encuentre la informacion {fisico o electrénico).

Documentos. de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI): Son los
formatos o comprobantes de un acto administrativo de efecto inmediato, por
ejemplo, formatos de entrega de insumos o prestacion de servicios, cuya vigencia

es muy corta y no tienen las caracteristicas de un documento de archivo, por lo que

no hacen expediente. En esta categoria estan las copias de conocimiento, las
cuales, a pesar de tener todas las caracteristicas de un documento de archivo, solo

sitven para dar a conocer algin acto o hecho con efecto inmediato, pero no ﬁk
requieren una accion posterior. Las copias simples o miiltiples no son DCAI, sino

que sé consideran Documentos de Apoyo Informativo (DAI).
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Fichas Técnicas de Valoracion Documental: Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y vaioracién de la serie documental.

Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de creacién, envio/recepcion,
integracion de expedientes, transferencia, clasificacion, ordenacion, descripcié
valoracién, disposicion final, conservacion, acceso, consuita y difusion.

Sistema Institucional de Archivos (SIA): Es el conjunto de estructuras organicas; |
recursos materiales, humanos y financieros; procesos y criterios que sustentan el ||
tratamiento de los documentos de archivo y la administracion de archivos de una
institucion. En términos de estructura organica, el Sistema Institucional de Archivos
de cada Sujeto Obligado se integra por un {:\rea Coordinadora de Archivos, una
Unidad de Correspondencia, un Archivo de Concentracién, un Archivo de Tramite
por cada unidad administrativa y, segun sea el caso, un Archivo Historico.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo tiene
utilidad debidtsa que su informacioén aun es actual y se puede utilizar para asuntos
en turno. Durante este tiempo, el documento mantiene sus valores adminisirativos,
legales, fiscales o contables y debe de permanecer en un Archivo de Tramite.
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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).

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).

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

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

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

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

LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE TLAXCALA (P.O. 26.10.2023)

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE -D\
TLAXCALA (P.O. 15.11.2016)

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

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE NCI . DEL
ESTADO DE TLAXCALA (P.O. 04.05.2023)
L]
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.- PRESENTACION.

Con fundamento en el Articulo 26 de la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos del Estado de Tlaxcala, asi como la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, la Coordinacién de Archivos a través del Departamento de
Archivos de la Secretaria de la Funciéon Publica de Tlaxcala presenta el Informe
Anual de Cumplimienio 2023.

En el presente. informe se describen los avances y logros de las actividades y
procesos desarrollados a lo largo del afio en materia de archivo, puntualizando los
aspectos normativos, estructurales y documentales programados en el PADA.
Con la finalidad de mantener una mejora continua y al fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos; mismos que reflejen el valor institucional regidos por los
principios de Conservacién, Procedencia, Integridad, Disponibilidad y
Accesibilidad de los acervos documentales.

La profesionalizacién de los procesos técnicos en los Archivos de Tramite y de
Concentracion. asi como la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos
y los primeros trabajos para la instalacion del Grupo Interdisciplinario son ejes
primordiales para dar cumplimiento a la Ley.
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" JL- INFORME DE RESULTADOS.

A acion, se presenta su nivel de avance: 7\8

Actividad ~ Descripcion  Estatus Observaciones

Continuar la revision
de los Instrumentos
Archivisticos de
Control.

Elaboracion del
Manual de
Procedimiento de
Archivo

Actualizacion de |
Inventario
General y

Topografico en el
Archivo de

Concentracion

N Brindar servicio de
.&" Préstamo y Consulta
de expedientes del
Archivo de
Concentracion.
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Implementacion del
Proceso de
Desincorporacion de
Documentos
Administrativos de
Consulta Inmediata
(DCAL).

profesionalizacion
de los RAT'S
mediante la
imparticion de
cursos-taller-
asesorias.

Homogenizacion del
proceso de
digitalizacion en las

Areas Productoras

Realizar las
Sesiones Ordinarias
del Grupo
Interdisciplinario
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A lo largo del ejercicio se identificaron riesgos menores en cuanto a la infraestructura
del Archivo de Concentracién, los cuales se dio mantenimiento preventivo y
correctivo como lo son el impermeabilizado de techos y areas con humedad, la
fumigacion programada cada 6 meses, el mantenimiento del equipo contra
incendios y de extintores, el cambio de estanteria, reparacion de luminarias, entre
algunos otros, En relacién a los riesgos documentales se propici6 el rescate de
registros simpes de informacion de relevancia institucional como lo son proyectos
en materia de contraloria social, actas de juntas de gobierno, programas de trabajo
de contralorias intemas, documentos comprobatorios de declaraciones
patrimoniales, etc.

CONCLUSION
A lo largo de este ejercicio se procuro dar seguimiento a los trabajos previos en
Areas del Sistema Institucional de Archivos, resaltando la voluntad y apoyo por parte
de los titulares de las areas productoras y del personal operativo, se logro detectar
condiciones de debilidad que se lograron traducir en oportunidades de mejora. La @\
comunicacion entre las diversas areas involucradas reflejo una mejor coordinacion
y eficacia en los tiempos de respuesta para atender necesidades prioritarias.
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CLAUDIA MUNIVE SANCHEZ.
DIRECTORA ADMINISTRATIVA DE LA
FUNCION PUBLICA DEL ESTADO DE TLAXCALA. [

// , ,
NOHEMi BARRAGAN HERNANDEZ. 4
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DE LA
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.
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MICAELA CORTE ZACAPA.
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA SOCIAL Y TRASPARENCIA
DE LA FUNCION PUBLICA DEL ESTADO DE TLAXCALA.

JOSE ANTONIO MO\EALES CHE.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVOS Y
RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO.
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