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OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA ART. 63 FRAC. XLV
INTRODUCCION

El presente catalogo de Disposicion, Guia de Archivo Documental y Cuadro General de Clasificacion Archivistica son instrumentos
archivisticos de sistematizacion de los archivos de gestion de los términos que marca la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala;
Titulo Primero Disposiciones Generales.-Capitulo Primero; del objeto y &mbito de aplicacion; Articulo 1 Fraccion Il, Articulo 3 Fraccion
I, Articulo 4, Fraccion I, 11, IlI, X'y XXII. Creado para dar cumplimiento con lo dispuesto por la Ley Estatal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Tlaxcala, Art. 63 Fraccion XLV vy los Lineamientos Generales para la organizaciéon y
conservacion de los archivos.

El Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad (ITPCD), fundado el 20 de julio de 2001, Organismo Publico Descentralizado
de la Administracién Publica Estatal, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, que tiene por objetivo planear, programar,
coordinar y ejecutar acciones especificas que garanticen la inclusién y el desarrollo integral de las personas en situacion de
discapacidad en el ejercicio pleno de sus derechos.

Con fundamento a lo que establece los articulos 65 y 66 de la Ley para Personas con Discapacidad del Estado de Tlaxcala, el
Gobierno y Administracion del Instituto, estan a cargo de un Consejo Directivo que preside el Gobernador del Estado y lo integran
diversas instituciones gubernamentales, un representante de asociaciones civiles y una Direccién General.
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OBJETIVO GENERAL:

El presente instrumento archivistico tiene como propésito, establecer de forma clara, precisa, objetiva y uniforme, los criterios
generales en materia de coordinacién, administracion y conservacion archivistica de toda la documentacion generada por las areas
de esta Entidad, a fin de mantener el adecuado orden y control de la informacién, asi como el facil acceso a la misma.

PROCESO DE ELABORACION:

Este Instituto, no contaba con un adecuado control de Expedientes, que facilitara el acceso, la pronta localizacion, manejo de
expedientes, que se generaban en cada una de las areas, asi como la ubicacién de los mismos, al implementarse este catalogo se
fundamenta con el Instructivo para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion de Archivistica, emitido por el Archivo General
de la Nacion.

Para la generacion de los instrumentos archivisticos, se realizaron reuniones en donde en donde se cre6 el Comité Técnico de Archivo.

En esta etapa se trabaj6 con representantes y encargados de cada una de las areas del Instituto, detectando cada una de las funciones
principales, para generar el instrumento archivistico, tomando como referencia los instrumento archivisticos proporcionados por el
Archivo General de la Nacién, La Ley Federal de Archivos, asi como la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala, contando con la
asesoria y prevision del Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales del Estado de Tlaxcala.

GLOSARIO
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Administracion Documental: Actos y acciones destinadas a clasificar, ordenar, regular, coordinar y fortalecer el funcionamiento y
uso de los documentos existente en los archivos administrativos e historicos de las entidades publicas estatales y municipales, asi
como los actos que se realicen para generar, recibir, mantener, custodiar, reconstruir y depurar los documentos administrativos o
histéricos que por su importancia sean fuentes esenciales de informacion.

Archivo: Conjunto de documentos organizados y reunidos por los sujetos obligados, en el desarrollo de sus competencias, sirviendo
de testimonio y fuente de informacién a las personas o instituciones que los originaron, a los ciudadanos o para servir de fuente de
estudio de la historia e investigacion.

Clasificaciéon Archivistica: Proceso mediante el cual se identifica, agrupa, sistematiza y codifica los expedientes de acuerdo con su
origen, estructura o funcién.

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico elaborado por el responsable de archivos de cada entidad
Publica y aprobado por el Comité Técnico de Archivos, en el que se establecen en concordancia con el cuadro general de clasificacion
archivistica, los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de la informacion publica
0 de acceso restringido ya sea reservado o confidencial y su destino.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que describe la estructura jerarquica y funcional documental, en
la que se establece un principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que conforman el
acervo de una entidad publica. De esta manera los documentos se reliinen en agrupaciones naturales llamadas fondo, seccion, serie,
expediente y unidad documental.

Documento: Testimonio material de la expresion en lenguaje natural o convencional registrado en cualquier tipo de soporte material
(papel, cinta, disco magnético, pelicula, fotografia, etc.) incluso los soportes informaticos.

Fondo: Conjunto de documentos, con independencia de soporte o tipo documental, producidos organicamente o acumulados y
utilizados por una persona fisica, familia, institucion publica o privada en el transcurso de sus actividades como productor.
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Informacién: Todo archivo, registro o dato contenido en cualquier medio, documento o registro impreso optico, magnético, quimico,
fisico o biolégico que se encuentre en poder de las entidades publicas.

Instrumentos de control Archivistico: Son los que permiten la ejecucion de los procesos archivisticos asociados al ciclo vital de los
documentos de archivo.

Plazo de Conservacion: Periodo de conservacion de la documentacion en las areas de archivo, de tramite, de concentracion e
histérico.

Seccion: Subdivision de fondo, consiste en la division administrativa de ente publico que lo origina, y en cuanto no es posible, con
agrupaciones geogréficas, cronoldgicas funcionales o similares de cada entidad publica.

Serie: Subdivision de la seccién, consistente en el conjunto de documentos producidos por un sujeto en desarrollo de una misma
funcion administrativa regulado por la misma norma de caracter juridico o de procedimiento.

Valor Documental: Es la condicion de los documentos de archivo, en atencién a su naturaleza y valores primarios de caracter
administrativo, legal o fiscal, en los archivos en tramite o concentracién en razén a sus valores secundarios evidénciales, testimoniales
e informativos, que determinan su conservacion permanente en un archivo historico. La valoracion de documentos permite determinar
los plazos de guarda o vigencia de documentos dentro del sistema, asi como determinar su disposicion documental.

Valores Primarios: Son los valores privativos que contienen los documentos en su segunda edad y son: informativos, testimoniales
y evidénciales.

Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores primarios y secundarios de conformidad
con las disposiciones vigentes y aplicables.
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

FONDO: INSTITUTO TLAXCALTECA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
CODIGO | SECCIONES SUSTANTIVAS

1S Direccion general

2S Departamento Administrativo

3S Jefatura de la Oficina de Contabilidad

4S Jefatura de la Oficina de Vinculacién
5S Jefatura de la Oficina de Comunicacion Social y Transparencia
6S Jefatura de Seccién de Asistencia Social
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE FUNCIONES COMUNES

FONDO: INSTITUTO TLAXCALTECA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
CODIGO | SECCIONES COMUNES

1C Legislacion

2C Asuntos Juridicos

3C Programacion Organizacién 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, Evaluacion y Politicas

12C Transparencia y Acceso a la Informacion

13C Administracion de Archivos
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE FUNCIONES SUSTANTIVAS CON SUS
CORRESPONDIENTES SERIES

SECCION

1S DIRECCION GENERAL

CODIGO | SERIES

1S.1 Asociaciones

1S.2 Actas

1S.3 Convenios

1S.4 Consejo Directivos del Instituto

1S.5 Centros de Atencion Mdltiples

1S.6 Congreso del Estado

1S.7 Comisién Estatal de Derechos Humanos

1S.8 Congresos

1S.9 Contraloria del Ejecutivo

1S.10 DIF Estatal y Municipal

1S.11 | Despacho del Gobernador

1S.12 Diputados
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SECQIC’)N

_ 1S DIRECCION GENERAL
CODIGO |SERIES

1S.13 Eventos Especiales

1S.14 |Escuelas y Estancias Infantiles

1S.15 |Fundaciones

1S.16 Foros

1S.17 Instituciones de Gobierno Federal y Estatal

1S.18 Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales del Estado

1S.19 Institutos Estatales y Municipales

1S.20 |Jardin de Nifios solicitudes

1S.20 Ley para Personas con Discapacidad del Estado de Tlaxcala

1S.21 | Organo de Fiscalizacién Superior

1S.22 | Oficialia Mayor de Gobierno/ Recursos Humanos/ Recursos Materiales

1S.23 Reglas de Operacion del programa: “Apoyos Asistenciales para Personas con Discapacidad Mental o Intelectual

1S.24 I%?;Zidencias Municipales

1S.25 | Secretaria de Hacienda y Crédito Publico SAT

1S.26 | Solicitudes de apoyo

1S.27 Universidades
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ITPCD

INSTITUTO TLAXCALTECA
PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

SECCION

2S DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO | SERIES
2S.1 Expediente Unico de Personal
2S.2 Registros y control de Asistencia
2S.3 Nominas
2S.4 Vacaciones
2S.5 Tarjetas Informativas
2S.6 Control Disciplinario
2S5.7 Descuentos
2S.8 Productividad
2S.9 Evaluaciones
2S.10 | Actas Administrativas
2S.11 Becas
2S.12 Sindicato
2S.13 | Capacitacion
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SECCION

2S DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO | SERIES

2S5.14 Servicios Social

2S.14 Leyes

25.15 Decretos

2S.16 Reglamentos

2S.17 Acuerdos Generales

2S.18 Convenios

2S5.19 Diarios Oficiales

2S.20 Derechos Humanos

25.21 Juridico de Gobierno del Estado

2S.22 Programas y Proyectos Institucionales

2S.23 Programa Operativo Anual

25.24 Manuales

2S.25 Acciones de Modernizacidn Administrativa

2S.26 | Presupuestacion

Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2018
Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad

Fecha de Actualizacién: 05 de octubre de 2018
Fecha de Validacién: 10 de octubre de 2018




TLX | ecp

CONSTRUIR Y CRECER ]U NTOS PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA 2017-2021

SECCION

3S JEFATURA DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

CODIGO | SERIES
3s.1 Recursos Financieros y Contabilidad Gubernamental
3S.2 Partidas Presupuestales
3S.3 Gastos
3S.4 Libros y Registros contables
3S.5 Transferencias
3S.6 Ampliaciones de Presupuesto
3S.7 Registros y control de Pdlizas
3S.8 Pdlizas Diario
3S.9 Compras Directas
3S.10 Estados Financieros
3S.11 | Auxiliares de Cuentas
3S.12 Estados del Ejercicio
3S.13 | Adquisiciones
35.14 Contratos
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SECCION

3S JEFATURA DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

CODIGO | SERIES
3S.15 Seguros
3S.16 Mantenimiento de la infraestructura fisica
3S.17 Registro de Proveedores
3S.18 Inventarios
3S.19 | Almacenamiento y abastecimiento
3S.20 Remodelaciones
3S.21 Servicios (Luz, Agua, teléfono e internet, etc.)
3S.22 Control de Transporte, Gasolinas y bitacoras
3S.23 Mantenimiento y conservacién del equipo de computo.
3S5.24 Redes
3S.25 Desarrollo de Sistemas
3S.26 Expediente de Auditorias
3S8.27 Medidas y Recomendaciones
3S.28 Requerimientos
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SECCION

3S JEFATURA DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

CODIGO | SERIES
3S.29 Peticiones y solicitudes
3S.30 Responsabilidades administrativas
3S.31 Declaraciones
3S.32 Entrega Recepcién
3S.33 Libros Blancos
3S.34 Planeacion y Programas de accién
3S.35 Informe de Gobierno
3S.36 Indicadores
3S.37 Modelos de Organizacion
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SECCION

4S JEFATURA DE LA OFICINA VINCULACION

CODIGO | SERIES

4S.1 Convenios

4S.2 Expedientes para Apoyo Laboral

4S.3 Instituciones de Gobierno Estatal y Federal

4S.4 Sepuede e Icatlax

4S.5 Ferias de Empleo

4S.6 Cursos y Talleres

4S.7 Platicas de Sensibilizacion

4S.8 Formatos Placas

4S.9 Credenciales

4S.10 Canalizaciones

4S5.11 Eventos

4S.12 Reuniones

4S.13 Manual de Accesibilidad

4S.14 Instituciones Educativas
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SECCION
5S JEFATURA DE LA OFICINA DE COMUNICACION SOCIAL Y TRANSPARENCIA
CODIGO | SERIES
58.1 Publicaciones e Impresos Institucionales
5S.2 Publicidad Institucional
5S8.3 Boletines y Notas para Medios
5S5.4 Entrevistas
5S8.5 Inserciones en Periddicos y Revistas
5S.6 Eventos Oficiales
58.7 Coordinacién General de Informacion y Relaciones Publicas del Gobierno del Estado
5S.8 Directorio de Medios
5S.9 Acceso a la Informacién
5S.10 Programas Acceso a la Informacién y Transparencia
5S5.11 Unidades de Enlace
5S.12 Comités
5S.13 Solicitudes de acceso a la Informacién
5S.14 Portal de Transparencia
5S.15 Clasificacién de informacion, reservada y confidencial
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SECCION

6S JEFATURA DE LA OFICINA DE ASISTENCIA SOCIAL

CODIGO | SERIES
6S.1 Expedientes ayudas Funcionales
6S.2 Eventos de entregas de ayudas
6S.3 Metas
6S.4 Control de areas Terapias Fisicas y Psicoldgicas
6S.5 Registros de Visitas al Parque Kokonetzi
6S.6 Registros de Servicio Social
6S.7 Visitas Domiciliarias

6S.8

Traslados Foraneos y Nacionales
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE FUNCIONES COMUNES CON SUS

CORRESPONDIENTES SERIES

SECCION

1C. Legislacion (Marco Juridico)

CODIGO SERIES OBSERVACIONES
1C.1 Disposiciones en materia de legislacion No se tiene
1C.2 Programas y proyectos en materia de legislacion No se tiene
1C.3 Leyes
1C.4 Caodigos No se tiene
1C5 Convenios y tratados nacionales e internacionales No se tiene
1C.6 Decretos
1C.7 Reglamentos
1C.8 Acuerdos Generales
1C.9 Circulares No se tiene
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SECCION

1C. Legislacion (Marco Juridico)

cODIGO SERIES OBSERVACIONES
1C.10 Instrumentos Juridicos consensuales (Convenios, bases de
colaboracioén, acuerdos, etc.

1C.11 Resoluciones No se tiene

1C.12 Compilaciones Juridicas No se tiene

1C.13 Diario Oficial de la Federacion (publicaciones en el)

1C.14 Normas Oficiales Mexicanas No se tiene

1C.15 Comité y subcomité de normalizacion No se tiene
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ITPCD

INSTITUTO TLAXCALTECA
PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

SECCION

2C. ASUNTOS JURIDICOS

CODIGO SERIES OBSERVACIONES
2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos No se tiene
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 se tiene

dependencia o entidad
2C.5 Actuacion y representacion en materia legal No se tiene
2C.6 Asistencia, consulta y asesoria No se tiene
2C.7 Estudios, dictamenes e informes No se tiene
2C.8 Juicios contra la dependencia No se tiene
2C.9 Juicios de la dependencia o entidad No se tiene
2C.10 Amparos No se tiene
2C.11 Interposiciones de recursos administrativos No se tiene
2C.12 Opiniones Técnicas juridicas No se tiene
2C.13 Inspeccion y designacion de peritos No se tiene
2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos No se tiene
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SECCION

2C. ASUNTOS JURIDICOS

CODIGO SERIES OBSERVACIONES
2C.15 Notificaciones No se tiene
2C.16 Inconformidades y peticiones No se tiene
2C.17 Delitos y faltas No se tiene
2C.18 Derechos Humanos
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SECCION

3C. PROGRAMACION ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

CODIGO SERIES OBSERVACIONES
3C.1 Disposiciones en materia de programacion No se tiene
3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion
3C.3 Procesos de programas No se tiene
3C.4 Programa anual de inversiones No se tiene
3C.5 Registro programatico
3C.6 Registro programatico de proyectos especiales No se tiene
3C.7 Programas operativos anuales
3C.8 Disposiciones en materia de organizacion
3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion
3C.10 Dictamen técnico de estructuras No se tiene
3C.11 Integracion y dictamen de manuales de organizacion
3C.12 Integracion y dictamen de manuales, normas y lineamientos

de procesos y procedimientos
3C.13 Acciones de modernizacion administrativa
3C.14 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos | No se tiene
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SECCION

3C. PROGRAMACION ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

CODIGO SERIES OBSERVACIONES
3C.15 Desconcentracion de funciones No se tiene
3C.16 Descentralizacion
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion No se tiene
3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion
3C.19 Andlisis financiero y presupuestal
3C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal
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SECCION

4C. RECURSOS HUMANOS

CODIGO SERIES OBSERVACIONES
4C.1 Disposiciones en materia de Recursos Humanos No se tiene
4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
4C.3 Expediente Unico de personal
4C.4 Registro y control de puestos y plazas
4C.5 Némina de pago de personal
4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal
4C.7 Identificacion y acreditacion de personal
4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias,

incapacidades, etc.)
4C.9 Control disciplinario
4C.10 Descuentos
4C.11 Estimulacion y recompensas
4C.12 Evaluacién y promociones
4C.13 Productividad en el trabajo
4C.14 Evaluacién del desempefio de servidores del mando
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4C. RECURSOS HUMANOS

CODIGO SERIES OBSERVACIONES

4C.15 Afiliaciones al instituto de seguridad y servicios sociales de los | No se tiene
trabajadores del estado

4C.16 Control de prestaciones en materia econémica (FONAC, 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

4C.20 Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional de
trabajadores al servicio del estado, condiciones laborales)

4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el
trabajo

4C.22 Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal de
areas administrativas

4C.23 Servicios sociales de areas administrativas

4C.24 Curricula de personal

4C.25 Censo de personal

4C.26 Expedicidn de constancias y credenciales

4C.27 Coordinacion laboral con organismos descentralizados y
paraestatales

4C.28 Servicios profesionales de carrera No se tiene
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SECCION

5C. RECURSOS FINANCIEROS

CODIGO SERIES OBSERVACIONES
5C.1 Disposiciones en materia de Recursos Financieros y No se tiene
contabilidad gubernamental
5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y
contabilidad gubernamental
5C.3 Gastos 0 egresos por partida presupuestal
5C.4 Ingresos
5C.5 Libros contables
5C.6 Registros contables (glosa)
5C.7 Valores financieros No se tiene
5C.8 Aportaciones a capital No se tiene
5C.9 Empréstitos Libros contables
5C.10 Financiamiento externo No se tiene
5C.11 Esquemas de financiamiento No se tiene
5C.12 Asignacion y optimizacion de recursos financieros
5C.13 Créditos concedidos No se tiene
5C.14 Cuentas por liquidar certificadas No se tiene
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SECCION

5C. RECURSOS FINANCIEROS

CODIGO SERIES OBSERVACIONES
5C.15 Transferencia de presupuesto
5C.16 Ampliaciones de presupuesto
5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos
5C.18 Registro y control de pélizas de ingresos
5C.19 Pdlizas de diario
5C.20 Compras directas
5C.21 Garantias, finanzas y depésitos No se tiene
5C.22 Control de cheques
5C.23 Conciliaciones
5C.24 Estados financieros
5C.25 Auxiliares de cuentas
5C.26 Estados del ejercicio del presupuesto
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

CODIGO SERIES OBSERVACIONES

6C.1 Disposicion en materia de recursos materiales, (obra publica), |No se tiene
conservacién y mantenimiento

6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, No se tiene
obra publica conservacion y mantenimiento

6C.3 Licitaciones No se tiene

6C.4 Adquisiciones

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

6C.6 Control de contratos

6C.7 Seguros y fianzas

6C.8 Suspensidn, rescision, terminacion de obra publica No se tiene

6C.9 Bitacora 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 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica

6C.14 Registro de proveedores y contratistas
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SECCION
6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
CODIGO SERIES OBSERVACIONES
6C.15 Arrendamientos No se tiene
6C.16 Disposiciones de activos fisicos No se tiene
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles
6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
6C.21 Control de calidad de bienes e insumos
6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones
6C.23 Comité 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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SECCION

7C. SERVICIOS GENERALES

CODIGO SERIES OBSERVACIONES
7C.1 Disposicién en materia de servicios generales
7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales
7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras No se tiene
7C5 Servicios de seguridad y vigilancia No se tiene
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion No se tiene
7C.7 Servicios de transportacion
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacién
7C.9 Servicio Postal No se tiene
7C.10 Servicios especializados de mensajeria No se tiene
7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario
7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de

computo

7C.13 Control de parque vehicular
7C.14 Control de combustible
7C.15 Control de servicios en auditorios y salas No se tiene
7C.16 Proteccion civil No se tiene
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SECCION

8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

CODIGO SERIES OBSERVACIONES
8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones
8C.2 Programas y proyectos en materia de comunicaciones
8C.3 Normatividad tecnologica
8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la

dependencia

8C.6 Desarrollo redes de comunicaciéon de datos y voz
8C.7 Disposicion en materia de informética No se tiene
8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica No se tiene
8C.9 Desarrollo informatico No se tiene
8C.10 Seguridad informatica No se tiene
8C.11 Desarrollo de sistemas
8C.12 Automatizacion de procesos No se tiene
8C.13 Control y desarrollo del parque informatico
8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacion
8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacién
8C.16 Administracion y servicios de archivo

Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2018
Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad

Fecha de Actualizacién: 05 de octubre de 2018
Fecha de Validacién: 10 de octubre de 2018



JTLX | rpep.

CONSTRUIR ¥ CRECER ]U NTOS PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA 2017-2021

SECCION

8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

CODIGO SERIES OBSERVACIONES
8C.17 Administracién y servicios de correspondencia
8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas No se tiene
8C.19 Administracion y servicios de otros centros documentales No se tiene
8C.20 Administracién y preservacion de acervos digitales
8C.21 Instrumentos de consulta
8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacion No se tiene
8C.23 Acceso y reservas en servicios de informacion No se tiene
8C.24 Productos para la divulgacién de servicios
8C.25 Servicios y productos en internet e intranet

Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2018
Instituto Tlaxcalteca para Personas con Discapacidad

Fecha de Actualizacién: 05 de octubre de 2018
Fecha de Validacién: 10 de octubre de 2018



TLX | ieco

CONSTRUIR Y CRECER IU NTOS PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA 2017-2021

SECCION

9C. COMUNICACION SOCIAL

CODIGO SERIES OBSERVACIONES
9C.1 Disposiciones en materia de comunicacion social
9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion social
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
9C.4 Materia multimedia
9C.5 Publicidad institucional
9C.6 Boletines y entrevistas para medios
9C.7 Boletines informativos para medios
9C.8 Inserciones y anuncios en periédicos y revistas
9C.9 Agencias periodisticas, de naticias, reporteros, articulistas,
cadenas televisivas y otros medios de comunicacién social
9C.10 Notas para medios
9C.11 Prensa Institucional
9C.12 Disposiciones en materia de relaciones publicas
9C.13 Comparecencias ante el poder legislativo No se tiene
9C.14 Actos y eventos oficiales
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SECCION

9C. COMUNICACION SOCIAL

CODIGO SERIES OBSERVACIONES
9C.15 Registros de audiencias publicas No se tiene
9C.16 Invitaciones y felicitaciones No se tiene
9C.17 Servicios de edecanes No se tiene
9C.18 Encuestas de opinion No se tiene
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10C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

CODIGO SERIES OBSERVACIONES
10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria No se tiene
10C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria No se tiene
10C.3 Auditoria No se tiene
10C.4 Visitadurias No se tiene
10C.5 Revisiones de rubros especificos No se tiene
10C.6 Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones No se tiene
10C.7 Participantes en comités No se tiene
10C.8 Requerimientos de informacion a dependencias y entidades No se tiene
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas No se tiene

10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones No se tiene
10C.11 Responsabilidades No se tiene
10C.12 Inconformidades No se tiene
10C.13 Inhabilitaciones No se tiene
10C.14 Declaraciones patrimoniales No se tiene
10C.15 Entrega Recepcion

10C.16 Libros blancos
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11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CODIGO SERIES OBSERVACIONES

11C.1 Disposiciones en materia de planeacion

11C.2 Disposiciones en materia de informacion y evaluacion No se tiene
11C.3 Disposiciones en materia de politicas No se tiene
11C.4 Programas y proyectos en materia de informacion y evaluacion | No se tiene
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 accién

11C.9 Sistemas de informacion estadistica de la dependencia No se tiene
11C.10 Sistema nacional de informacion estadistica No se tiene
11C.11 Normas de elaboracion y actualizacion de la informacion No se tiene

estadistica

11C.12 Captacion, produccion y difusion de la informacién estadistica | No se tiene
11C.13 Desarrollo de encuestas No se tiene
11C.14 Grupo interinstitucional de informacion (comités) No se tiene
11C.15 Evaluacion de programas de accion No se tiene
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11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

CODIGO SERIES OBSERVACIONES
11C.16 Informe de labores No se tiene
11C.17 Informes de ejecuciones No se tiene
11C.18 Informe de Gobierno
11C.19 Indicadores
11C.20 Indicadores de desempenfio, calidad y productividad
11C.21 Normas para la evaluacion No se tiene
11C.22 Modelos de Organizacion
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SECCION

12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

CODIGO SERIES OBSERVACIONES
12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacién
12C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion
12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate
a la corrupcion
12C.4 Unidades de enlace
12C.5 Comité de Informacion
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion
12C.7 Portal de transparencia
12C.8 Clasificacion de informacion reservada
12C.9 Clasificacion de informacion confidencial
12C.10 Sistemas de datos personales
12C.11 Instituto federal de acceso a la informacion
12C.12 Archivos del presidente electo No se tiene
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13C. ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

CODIGO SERIES OBSERVACIONES
13C.1 Disposiciones en materia de Administracion de archivos
13C.2 Planes, programas y proyectos
13C.3 Unidad coordinadora de archivos
13C.4 Sistemas Institucional de archivos No se tiene
13C.5 Instrumentos archivisticos
13C.6 Transferencias documentales No se tiene
13C.7 Bajas documentales No se tiene
13C.8 Conservacion y preservacion
13C.9 Registro estatal de archivos
13C.10 Cursos asesorias y capacitacion
13C.11 Organismos rectores No se tiene
13C.12 Vinculacién archivistica No se tiene
13C.13 Difusion No se tiene
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