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FONDO

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
UNIDAD DE SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE TLAXCALA

CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHISTICA

PRESENTACION

La Secretaria de Educacion Publica y Unidad de Servicios Educativos del Estado de
Tlaxcala, es un Organismo descentralizado del Gobierno del Estado, como lo establece el
decreto nUmero 158 publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de fecha 21
de Mayo de 1992, el cual establece como objeto principal la direccién de los Servicios
Educativos que la Federacion transfiera al Gobierno del Estado, en ese sentido y acorde
con las politicas, prioridades y restricciones que establece el Plan Nacional y Estatal de
desarrollo, asi como; en las disposiciones aplicables que para el logro de sus objetivos y
metas sean aprobados por la Junta de Gobierno, como Organo rector; este Organismo
podrd auxiliarse de la Secretaria de Educacion Publica del Estado y coadyuvar en los
asuntos de sus respectivas competencias como lo establece el articulo 11 fraccidn XV, de
la Ley de Educacién para el Estado de Tlaxcala.

La Secrefaria de Educacién Pudblica y Unidad de Servicios Educativos del Estado de
Tlaxcala, con la finalidad de atender y cumplir con lo que establece la Ley de
Transparencia y acceso a la informacién PUblica del Estado, en su articulo 63, fraccion XLV,
asi como; los articulos 14 y 28 fraccién |, de la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala,
elabora el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica que describe la esfructura
jerarquica y funcional documental que integra su acervo institucional.

FASES DE ELABORACION

El presente Cuadro de Clasificacion Archivistica observa en su ejecucion los lineamientos
establecidos en el “Instructivo para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica”, emitido por el Archivo General de la Nacidn.

1. IDENTIFICACION

Con objeto de obtener los elementos que forman las series documentales comunes y
sustantivas de las distintas dreas de esta Secretaria de Educacion Publica y Unidad de
Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala, se iniciaron estos frabajos con enftrevistas
personales y confirmaciones escritas de los responsables de archivo.
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Como resultado de esta fase de identificacidn, se obtuvieron los siguientes procesos
sustantivos:

e Servicios de Educacion.
e Planeacion, Innovacién y Calidad Educativa.
e Promocion, Socializacién y Gestién Educativa.

Contenidos bdsicos de la Visién y Misidn de la Secretaria.

MISION

Ofrecer una educacion de calidad, bajo los principios de
equidad y pertinencia, basada en la formacién de
valores universales que contribuyan al desarrollo de

las competencias del ser humano.

VISION

Ser un sistfema educativo basado en los principios de igualdad,
inclusion y tolerancia, que destaque por ser innovador y pro-
picie la formacién integral de los individuos.

2. JERARQUIZACION
Como resultado de las entrevistas con los responsables de archivo de frémite y productores
de la informacién, se obtuvo el rango de acuerdo al orden y categorizacién que

corresponde a sus funciones, obteniéndose un modelo l6gico con elementos de
clasificacion documental.

3. CODIFICACION
El Cuadro General de Clasificacién Archivistica, se integra de 13 secciones comunes, y 3
secciones sustantivas, codificadas de la siguiente formar

Las secciones Comunes se encuentran numeradas del 1 al 13 y se identifican con la lefra
"C" (1C, 2C, 3C, etfc.) y asi sucesivamente con las series comunes.

Las secciones Sustantivas se encuentran numeradas e identificadas con la letra *S” {18, 28,
etc.).
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4. VALIDACION Y FORMALIZACION
Se realizé la concentracion de la Informacidn obtenida y se somete a la autorizaciéon del

Grupo Interdisciplinario de Archivo de la SEPE-USET, para formalizar y dar difusién al personal
de esta Institucidn.

FONDO

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
UNIDAD DE SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE TLAXCALA

FUNCIONES SUSTANTIVAS

CODIGO SECCIONES SUSTANTIVAS

1S Servicios de Educacion.

25 Planeacion, Innovacién y Calidad
Educativa.

33 Promocién, Socializacion y Gestidn

Educativa. \

SECCIONES SUSTANTIVAS

Cédigo Secciones Observacién
1S Servicios de Educacién
Serie

1S.1 Disposicion en materia de servicios de educacion

1S.2 Planes, programas y proyectos en materia de servicios de
educacién

1S8.3 Expediente de alumnos de nivel de educacion bdsica

15.4 Calendario escolar

1S.5 Cooperacién entre instituciones educativas

1S.6 Organizacion y supervision académica

1S.7 Concursos escolares

15.8 Participacion social en la educacion (padres de familia,
sociedad de alumnos comités de actividades sociales etc.)

1S.9 Becas para los alumnos
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1S.10 Control y vigilancia de la aplicacién de los servicios de

educacioén bdsica
1S.11 Documento de estudios y formacién académica de los

alumnos
1S.12 Realizaciones y equivalencias de estudios
1S.13 Dictamen para efecto de creaciéon de planteles destinado

aimpartir educacion
Cédigo Secciones Observacién
28. Planeacién, Innovacién y Calidad Educativa

Serie

2S.1 Disposicidon en materia de planeacion, innovacion y

calidad
252 Programas y proyectos en materia de planeacion,

innovacién y calidad
28.3 Politica de innovacién y calidad No se tiene
25.4 Supervision y evaluacion de los asuntos académicos
8.5 Formacion para maestros
28.6 Seleccion de personal con perfil académico adecuado
28.7 Formacién, capacitacion y actualizacién de métodos de

educacién especial
Codigo Secciones Observacion
3S. Promocidn, Socializacién y Gestién Educativa

Serie

3S8.1 Promocion y difusién de lenguas indigenas No se tiene
35.2 Preservacion del acervo cultural indigenas No se tiene
3S.3 Sistema nacional de informacién estadistica e indicadores

educativos
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FONDO

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
UNIDAD DE SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE TLAXCALA

FUNCIONES COMUNES

CODIGO SECCIONES COMUNES
IC Legislacion
2C Asuntos Juridicos
SC Programacién Organizacién y Presupuesto
4C Recursos Humanos
5€ Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y obra publica
7C Servicios Generales
8C Tecnologia y Servicios de la informacion
9@ Comunicacién Social
10C Control de Auditoria de Actividades Publicas
e Programacién, Informacion, Evaluacion y Politicas e
12C Transparencia y Acceso a la Informacion
13C Administracién de Archivos
Codigo Secciones Observacion
G Legislacion
Series
1C.1 Disposicidon en materia de legislacion
1E¢.2 Programas y proyectos en materia de legislacion
IC:3 Leyes
1C4 Codigos
1CH Convenios y tratados internacionales
1€6 Decretos
e Reglamentos
@8 Acuerdos generales
1C.9 Circulares

. Col. Las Animas, Tlaxcala, C.P. 90030
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1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de
colaboracién, acuerdos etc)
1C.11 Resoluciones
1C.12 Compilaciones juridicas
1C.13 Diario oficial de federacién (publicaciones en el )
1C.14 Normas oficiales mexicanas
IS Comités y subcomités de normalizacion
Cédigo Secciones Observacién
2C Asuntos Juridicos
Series
2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
2C.3 Registro y certificacion de firmas
2C.4 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la
dependencia
2€.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.6 Asistencia consulta y asesorias
2.7 Estudios, dictémenes e informes
2C.8 Juicios contra la dependencia
2C.9 Juicios de la dependencia No se tiene
2C.10 AmMparos No se tiene
2C.11 Interposiciones de recursos administrativos
2€.112 Opiniones técnicos juridicas No se tiene
2C.8 Inspeccion y designacion de peritos No se tiene
2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos -
2C.15 Notificaciones o
2C.16 Inconformidades y peticiones
2C.17 Delitos y faltas
2C.18 Derechos humanos
Cédigo Secciones Observacién
3C Programacién, Organizacién y Presupuestacion
Serie
3C.1 Disposicidn en materia de programacion No se tiene
3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion
3C.3 Procesos de programacion
3C.4 Programa anual de inversiones
3€5 Registro programdtico de proyectos institucionales
3C.6 Registro programdtico 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
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3C.10 Dictamen técnico de estructuras
3CH Integracion y dictamen de manuales de organizacion
Intfegracion y dictamen de manuales, normas y lineamentos,
3C.12 de procesos y procedimientos
3C.13 Acciones de modernizacion administrativa
Certificacion de calidad de procesos y servicios No se tiene
3C.14 administrativos
3C.15 Desconcentracion de funciones No se tiene
3C.16 Descentralizacion No se tiene
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion No se tiene
3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion
3C19 Andilisis financiero y presupuestal
3C20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal
Cédigo Secciones Observacion
4C Recursos Humanos
Serie
4C.1 Disposicién en materias de recursos humanos
4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
4C.3 Expediente Unico de personall
4C.4 Registro y control de puestos y plazas
4C.5 Noémina de pago de personall
4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal
4C.7 Identificacién y acreditacién de personal
4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencia,
incapacidades, etc.)
AC.9 Control disciplinario
4C.10 Descuentos
4C.11 Estimulos y recompensas
AC.12 Evaluaciones y promociones
4C.13 Productividad en el trabajo
AC. 14 Evaluacion del desempefio de servidores de mandos
Afiliacion al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
4C.15 Trabajadores del Estado
Conftrol de prestaciones en materia econémica (FONAC,
4C.16 Sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)
4C.17 Jubilaciones y pensiones
4C.18 Programas de retiro voluntario No se tiene
4C.19 Becas
Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional
de frabajadores al servicio del estado , condiciones
4C.20 laborales)
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Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el
4C.21 frabgjo

Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal
4C.22 de drea administrativa
4C.23 Servicio social de drea administrativa
4C.24 Curricular de personall
4C.25 Censo de personal No se tiene
4C.26 Expedientes de constancia y credenciales

Coordinacion laboral con organismo descentralizados y No se tiene
AC.27 paraestatales
4C.28 Servicio profesional de carrera
Cédigo Secciones Observacion
05C Recursos Financieros

Serie
SicH Disposicion en materias de recursos financieros y

contabilidad gubernamental
5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos

financiero y contabilidad gubernamental
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
>C.4 Ingresos
5E:5 Libros contables No se tiene
o€l Registros contables (glosa)
oG Valores financieros No se tiene
5C.8 Aportaciones a capital No se tiene
5G9 Empréstitos No se tiene
5C.10 Financiamiento externo - No se tiene
5C.11 Esquemas de financiamiento No se tiene
5C.12 Asignacion y optimizacién de recursos financieros
5C.18 Créditos concedidos No se tiene
5C.14 Cuentas por liguidar certificadas No se tiene
SC.15 Transferencias de presupuesto
5C.16 Ampliaciones del presupuesto
5C. 1 Registro y control de pdliza de egresos
5C.18 Registro y control de pdliza de ingreso
5@H9 Pdlizas de diario
5C.20 Compras directas
5C.21 Garantias, fianzas y depdsitos No se fiene
5C.22 Control de cheques
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CC.23 Conciliaciones
5C.24 Estados financieros
8C.28 Auxiliares de cuentas
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto
5C.27 Fondo rotatorio No se tiene
5C.28 Pago de derechos
Cédigo Secciones Observacién
6C Recursos Materiales y Obras Pdblicas
Serie
6C.1 Disposicion en materias de recursos materiales, obras
publicas conservacion y mantenimiento
6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos
materiales, obra pUblica, conservacion y
manfenimiento
6C.3 Licitacién
6C.4 Adguisiciones
665 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados No se tiene
de contratos
6C.6 Control de contratos
6C.7 Seguros v finanzas
6C.8 Suspension, rescisién, terminacion de obras publicas No se tiene
6C.9 Bitdcoras de obras publicas
Calidad en materia de obras, conservacion y
6C.10 equipamiento
6C.11 Precios unitarios en obras publicas y servicios No se tiene
é6C. 12 Asesoria técnica en materia de obra publica
Conservacion y mantenimiento de g infraestructura
6C.13 fisica
6C.14 Registro de proveedores y contratista
6E.15 Arrendamientos
6C.16 Disposiciones de activo fijo
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles
Almacenamiento, control y distribucién de bienes
6C.19 muebles
Disposiciones y sistemas de abastecimientos y
6C.20 almacenes
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6C.21 Control de calidad de bienes e insumos .
6C.22 Control y seguimientos de obras y remodelaciones
Comités y subcomités de adquisiciones,
6C.23 arrendamientos y servicios
6C.24 Comité de engjenacién de bienes muebles e inmuebles No se tiene
6C.25 Comité de obra publica
6C.26 Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento No se tiene
Cédigo Secciones Observacion
7C Servicios Generales
Serie
7C.1 Disposicion en materias de servicios generales
7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales
7C.3 Servicios bdsicos (energia eléctrica, agua, predial etc.)
7CA4 Servicios de embalgije, fletes y maniobras
7e&5 Servicios de seguridad vy vigilancia
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion
7C.7 Servicios de transportacion
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radio localizaciéon
TE9 Servicio postal No se fiene
7C.10 Servicios especializados de mensajeria
A Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario
Mantenimiento conservacién e instalacion de equipo de
7C.12 computo
AC:13 Control de pargue vehicular
7C.14 Control de combustible
7C.18 Control y servicios en auditorios y salas
7C.16 Proteccién civil
Cédigo Secciones Observacién
8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
Serie
8C.1 Disposicion en materias de telecomunicaciones No se tiene
8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
8C.3 Normatividad tecnoldgica
8@4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones No se tiene
8C.5 Desarrollo € infraestructura del portal de internet de la
dependencia
8C.6 Desarrollo redes de comunicacién de datos y voz
8C.7 Disposiciones en materia de informdatica No se fiene
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8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica
8C.9 Desarrollo informatico No se tiene
8C.10 Seguridad informdatica No se tiene
8C.11 Desarrollo de sistemas No se tiene
8C.12 Automatizacion de procesos No se tiene
8C.13 Control y desarrollo del parque informdtico No se tiene
8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacion No se tiene
Programas y proyectos en materia de servicios de
8C.15 informacion
8C.16 Administracion y servicios de archivo
8C.17 Administracion y servicios de correspondencia
8C.18 Administracién y servicios de bibliotecas
8C.19 Administracion y servicios de otros centros documentales No se tiene
8C.20 Administracion y preservaciéon de acervos digitales No se tiene
8C.21 Instrumentos de consulta
8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacidn No se tiene
8C.23 Acceso y reserva en servicio de informacion No se tiene
8C.24 Productos para la divulgacién de servicios No se tiene
8C.25 Servicios y productos en internet
Cédigo Secciones Observacién
9C Comunicacién Social
Serie
9C.1 Disposiciones en materias de comunicacion social
9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion social
2€.3 Publicaciones e impresos institucionales
9C.4 Materia multimedia No se tiene
9C.5 Publicidad institucional
9C.6 Boletines y entrevistas para medios No se tiene
2./ Boletines informativos para medios
9€:8 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas No se tiene
9C.9 Agencias periodisticas, de noficias, reporteros, articulistas,
cadenas televisivas y otros medios de comunicacion social
9C.10 Notas para medios
9C.1 Prensa institucional No se tiene
9C.12 Disposiciones en materia de relaciones publicas
9CaI8 Comparecencias ante el poder legislativo No se fiene
9C.14 Actos y eventos oficiales
9.€115 Registro de audiencia publicas
9C.16 Invitaciones y felicitaciones
9C.17 Servicios de edecanes
9C.18 Encuestas de opinion

Carretera Federal Libre Tlaxcala — Puebla, Km. 1.5 Int. 5,
Col. Las Animas, Tlaxcala, C.P. 90030
Tel. 246 462 3600 ext. 2334

* * SEPE

USET




|3

9 oy
TLAXCALA
UNA NUEVA HISTORIA
2021 - 2027

Cédigo Secciones Observacién
10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Serie
10C.1 Disposiciones en materias de conftrol y auditoria
10C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria
10C.3 Auditoria
10C.4 Visitadurias
10C.5 Revisiones de rubros especificos
10C.6 Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones
10C.7 Participantes en comités
10C.8 Requerimientos de informacién a dependencias y entidades
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas
10C.10 Peticiones sugerencias y recomendaciones
10C.11 Responsabilidades
10C.12 Inconformidades No se tiene
10C.13 Inhabilitaciones
10C.14 Declaraciones patrimoniales
10C.15 Enfrega — recepcioén
10C.16 Libros blancos
Cédigo Secciones Observacién
11C Planeacidn, Informacion, Evaluacién y politicas
Serie
11C.1 Disposicién en materias de planeacién No se tiene
11C.2 Disposiciones en materia de informacion y evaluacion
11C.3 Disposiciones en materia de politica No se tiene
11C.4 Programas y proyectos en materia de informacion y
evaluacion
11C.5 Programas y proyectos en materia de politicas No se tiene Y
11C.6 Planes nacionales /kt
11¢7 Programas a mediano plazo
11C.8 Programas de accidn
11C8 Sistemas de informacion estadistica de la dependencia
11C.10 Sistema nacional de informacion estadistica
Normas de elaboracion y actualizacion de la informacion
11C.I1 estadistica
Captacién, produccion y difusién de la informacion
11C.12 estadistica
11C.13 Desarrollo de encuestas No se tiene
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11C.14 Grupo inter institucional de informacién (comités)
11C.15 Evaluacion de programas de accidn
11C.16 Informe de labores
11C.17 Informe de ejecucidn
11C.18 Informe de gobierno
11C.19 Indicadores
11C.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad No se tiene
11C.21 Normas para la evaluacion No se tiene
11C.22 Modelos de organizacion
Cédigo Secciones Observacién
12C Transparencia y Acceso a la Informacidn
Serie
12C.1 Disposiciones en materias de acceso a la informacién
12C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la No se tiene
informacion
12C.3 Programas y proyectos en materia de fransparencia y
combate ala corrupcidon
12C 4 Unidades de enlace
12C.5 Comité de informacién
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacidn
2€ 7 Portal de fransparencia
12C.8 Clasificacion de informacion reservada No se tiene
12C.9 Clasificacion de informacion confidencial No se tiene
12C.10 Sistemas de datos personales
12C.11 Instituto federal de acceso a la informacion
12C.12 Archivos del presidente electo No se tiene
Cédigo Secciones Observacién
13C Administraciéon de Archivos
Serie
13C.1 Disposiciones en materias de administracion de archivos
13C.2 Planes programas y proyectos
13C.3 Unidad coordinadora de archivos
13C.4 Sistemas institucionales de archivos No se tiene
8€.5 Instrumentos archivisticos
13C.6 Transferencias documentales
13C.7 Baja documental
13C.8 Conservacion y preservacion
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18€.9 Registro nacional de archivo

13C.10 Cursos asesorias y capacitaciones

13C.I Organismos rectores No se tiene
13€.12 Vinculacién archivisticas No se tiene
13C.13 Difusion

13C.14 Libros de correspondencia

CONCLUSIONES %

Atendiendo los dispuestos por los articulo 14 y 28 fraccion | de la Ley de Archivo del Estado
de Tlaxcala, Art, 63 fraccién XLV g Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica
del Estado, asi como: los lineamientos establecidos en elinstructivo para la elaboracién del
Cuadro General de la Nacién, la Secretaria de Educacion Publica y Unidad de Servicios
Educativos del Estado de Tlaxcala: elaborg el presente Cuadro de Clasificacion Archivistica
que tiene como finalidad coordinar, ordenar evaluar y vigilar que se cumpla su aplicacién
en todas las dreas de esta Secretaria, fomentando una cultura archivistica que valore,
protejay resguarde los documentos, base su acervo fisico y favorezcay agilice las consultas
y localizaciéon de documentos bdsicos.

Como resultado del frabajo conjunto con los responsables de archivo de trdmite de las

dreas generadas de transferencia documental, nuestro cuadro general se infegra de la
siguiente forma.

3 secciones sustantivas.

20 series sustantivas.

13 secciones comunes de 13.
196 series comunes de 257.
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Estos resultados son derivados de las atribuciones y funciones de las dreas administrativa
que conforman la estructura archivistica para homologar la clasificacién documental
de la Secretaria de Educacion Publica y Unidad de Servicios Educativos del Estado de
Tlaxcala.

La dindmica laboral actual nos compromete y obliga a dar resultados por lo que, este
documento es perfectible de adecuaciones y modificaciones como lo demanden las
inercias de la administracién pUblica.

Elaboro:  Coordinacion de oficialia de Partes y Archivo de Tramite

Col. Las Animas, Tlaxcala, C.P. 90030
Tel. 246 462 3600 ext. 2334
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