| l DEPARTAMENTO DE

ESTATAL TLAXCALA | PLANEACIONY EVALUACION

+ INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SECCIONES COMUNES/SUSTANTIVAS

Concepto Descripcion
- El que tiene un documento o una serie documental para la

Administrativo |entidad productora, relacionado con el tramite o asunto que
motivd su creacion.
Valores CONTA_BLE: Documeni_os que soportan el conjunto de cuentasy
Dociithe g de registros de los ingresos, egresos y los movimientos
Contable/Fiscal |econoémicos de una entidad publica o privada.
ntales FISCAL: Documentos que tratan de entradas, salidas y controles
de los dineros que se manejan en una institucion.
Aquél que tienen los documentos y sirven de testimonio ante la
Ley.
Unidad responsable de la administracién de documentos de uso
Tramite cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una
Plazo de unidad administrativa.
Conserv Unidad responsable de la administracién de documentos cuya
acion o consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas
CATALOGO DE Concentracion de los sujetos obligados, y que permanecen en él hasta su
DISPOSICION destino final.
DOCUMENTAL Se considera informacién puablica aquella que se caracteriza por
Piblico estar disponible al ciudadano, es decir, no esta restringida de
ninguna manera y normalmente se puede difundir sin solicitar
permiso o licencia.
) Se considera informacion reservada la que podré clasificarse de
Acceso acuerdo a lo que establece el articulo 105 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tlaxcala.
Se considera informacion confidencial la que contiene datos
Confidencial personales concernientes a una persona identificada o
identificable.
Se refiere a aquella documentacion que haya prescrito en sus
Baja valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no
. Destino contenga valores histéricos. ,

Se refiere a la documentacibn que deba conservarse
permanentemente por tener valor histérico.

Legal

PN

Reservado

Permanente
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

Concepto Descripcion

Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones

o de " cada sujeto

Seccion obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Divisién de una seccidon que corresponde al conjunto de
Serie documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién
general y que versan sobre una materia o asunto especifico.

PR Consignar un resumen de la informacién que contiene [a serie
GUIA SIMPLE DE Descripcion documental.

= ARCHIVOS

Son aquéllas que indican el momento de inicio y conclusion de
Fechas Extremas |un expediente, independientemente de las fechas de los
documentos aportados como antecedente o prueba.

Consignar el volumen de la serie documental del ano anterior al
Volumen que se efectla la actualizacién, especificando la cantidad de
expedientes, piezas, volimenes, cajas, segun sea el caso.

Consignar el lugar fisico de localizacion de la(s) serie(s)
documental(es).

Ubicacion Fisica

/

Elaboro
oS Jhg. Angel Rivas Juarez Cp. Gerardo Méndez Juarez
Aucxiliar Administrativo En Apoyo En El Area De Jefe del Departamento de Planeacién
Archivo. y Evaluacién Y coordinador de archivo

institucional.

W

Autorizo.
Lic. lliana Fernanda Pineda Barajas
Directora De Planeacion Y Normatividad.
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I DEPARTAMENTO DE

ESTATAL TLAXCALA

PLANEACION Y EVALUACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

DESCRIPCION

No. CONCEPTO
1 Clave del Fondo: SEDIF (Siglas del nombre del organismo o dependencia).
2 Fondo: SISTEMA ESTATAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (Definicion de la Clave de
. Fondo). y
Lo Numeral de la Divisidén del Fondo, basado en las atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con

3 Clave de Seccion: las disposiciones legales aplicables.

... | Corresponde a la Divisién del Fondo, basado en las atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad

4 Nombre de la Seccion: con las disposiciones legales aplicables (Direccidon o Departamento)..

5 Unidad Direccidn a la que pertenece el area administrativa

Administrativa: g '
6 Nombre del Area: Nombre del Departamento que opera las series.
= Se integra por Series codificadas e identificadas con un nimero consecutivo, que corresponde a funciones
. o atribuciones sustantivas de los sujetos obligados.

7 Clave de la Serie: — . . . e
Pueden agrupar, desagrupar o subdividir para crear un subnivel, es decir, cada Serie podra aplicarse un
nivel mas de manera horizontal.

Es la division de una Seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de
una misma atribucion general y que versan sobre una materia o0 asunto especifico.

Los criterios de identificacion de una Serie en los organismos productores pulblicos son los siguientes:
Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma actividad administrativa y regulado por
la misma norma juridica o de procedimiento.

Agrupacion de documentos que reflejan la misma actividad, que tienen una forma particular o que son
resultado de cualquier otra relacion derivada de sus produccién, recepcién o uso.

8 Nombre de la Serie: Las Series son el resultado de la aplicacién del principio de orden original (donde los documentos de archivo
de un fondo no se mezclan con los otros) y responden al caracter seriado de los mismos, a la repeticién de
actividades o procedimientos administrativos para cumplimiento de una funcién atribuida a una institucion.
Ejemplos:

e  Serie Nominas
e  Serie Licitaciones
e  Serie Expedientes de personal
° Series Programas de Operatividad Anuales
i r | e 7 ) .
9 ::nc:;neiz ‘I): S|:riceuao Se describira brevemente la funcion de la Seccion, con base en lo que establecen el Reglamento Interior y
gene el Manual de Organizacion o sus equivalentes.
Sub Serie:
- 10 Areas de la Unidad Administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, tramite y conclusién de los asuntos
o temas a los que se refiere la Serie (No mas de tres en orden de importancia).

1 Area de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestion de tramites de los asuntos o temas a los que

se refiere la Serie.

12 Ailio d_e conclusion de En el caso de que la Serie se cierre.

la Serie:
13 Descru.)cwn d el Breve resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la Serie.

contenido de la Serie:
14 | Tipologia documental; | Descripcion de la clase de documentos que contiene el expediente individual de la Serie.
15 | Condiciones de acceso a la informacién de la serie:

Publica: Si la Serie es de caracter publico. :

Reservada: Si la Serie es de caracter Reservado.

Confidencial: Si la Serie es de caracter Confidencial.
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16 | Valores Documentales de la Serie:
> . N Si la Serie tiene valor Administrativo (criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la
Administrativo: dBcummeTiEsIGh).
Legal: Si la Serie tiene valor Legal (tomar en cuenta disposicion legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala
gal: el tiempo o evento que determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
Si la Serie tiene valor Fiscal o Contable (tomar en cuenta la normatividad técnica o disposicién legal, articulo,
Fiscal o Contable: fraccion o parrafo donde se sefala el tiempo o evento que determina el plazo de conservacion o vigencia
documental).
17 | Plazo de Conservacién de la Serie (Periodo de guarda de la documentacion):
Archivo de Tramite: Registrar la cantidad de afios en que la Serie permanecera en Archivo de Tramite.
Archivo - de Registrar la cantidad de afios en que la Serie permanecera en Archivo de Concentracién.
Concentracion:
Los documentos historicos son aquellos que se preservan permanentemente porque poseen valores
Archivo Historico | evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad y que por ello forman parte integra de
=3 (Tiene valor Histérico? | 12 memoria colectiva del pais.
si 0 no): Se integra por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional
0 local de caracter publico.
18 | Ubicacion Fisica: Lugar o descripcién donde se encuentran las capetas resguardadas.
Nombre, cargo y Firma . - M . . " . )
19 | del res’ ongab‘;e del Nombre y Firma del servidor publico/miembro del sujeto obligado que fue designado por su superior
. p y jerarquico, como responsable del Archivo de Tramite del area resguardaste de la documentacion.
Archivo de Tramite: -
Nombre, car Firma . . s ; ) : : .
o b. i goyFir Nombre y Firma del servidor pablico/miembro del sujeto obligado responsable del area resguardaste de la
20 | del titular del area d e
ocumentacion.
resguardarte:
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

1) Clave del Fondo: .

2) Fondo:

3) Clave de Seccion:

4) Nombre de la Seccion:

5) Unidad Administrativa:

6) Nombre del Area:

7) Clave de la Serie: 8) Nombre de la Serie:

9) Funcién por la cual se genera la Serie:

10) Areas de la Unidad Administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite y
conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie: (Aea o areas que lo generan, no mas de tres en orden de

importancia)

11) Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la Gestién de Tramites de los
asuntos o temas a los que se refiere la Serie:

12) Afio de conclusion de la Serie: (En el caso de que la Serie se cierre)

13) Términos relacionados de la Serie:

(Palabras clave que apoyen la localizacién de los asuntos o temas relacionados con la Serie, méximo cinco)
t
14) Tipolog ia documental: (Descripcién de la clase de documentos que contiene el expedien"te individual de la Serie)

15) Condiciones de acceso a la informacién de la Serie: (marca con unax)
Informacion Publica: Informacion Reservada: Informacion Confidencial:

¥



16) Valores documentales de la Serie:

Administrativo: (Criterio o justificacion administrativa por le cual debe conservarse la documentacion)

Fiscal o Contable: (normatividad técnica o disposicion legal, aticulo, fraccién o parrafo donde se sefiale el tiempo o hecho que determina el

plazo de conservacién o vigencia documental)

Legal: (Disposicion legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo-o hecho que determina el plazo de conservacion o vigencia documental)

17) Plazo de Conservacioén de la Serie:

Archivo de Tramite: Numero de afios:
Archivo de Concentracion: Numero de afos:
¢ La Serie tiene valor histérico? Si No

18) Ubicacion Fisica:

~ 19) Responsable del archivo de tramite del area generadora de la Serie Documentat:

(Nombre, cargo y firma)

20) Responsable de la unidad o area generadora de la Serie Documental:

(Nombre, cargo y firma)



