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INTRODUCCION

El Ayuntamiento constitucional de Tlaxco es una dependencia de gobierno responsable de
la administracién publica municipal, por lo tanto contribuye con los reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones que emita el presidente municipal y su cuerpo de regidores,
en base a esto tiene como compromiso el cumplimiento de la LEY GENERAL DE
ARCHIVOS publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018. La Ley
de Archivos del Estado de Tlaxcala, tiene por objeto establecer los principios y bases
generales para la organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea de
todos los documentos de archivo en posesién de los poderes publicos del Estado, los
municipios y otros sujetos obligados.

De ahi que la elaboracion del Cuadro de disposicion Documental del Ayuntamiento
de Tlaxco es crucial por varias razones que impacta en la organizacion, la transparencia y
la eficiencia de Ayuntamiento de Tlaxco, ya que establece el ciclo de vida de los

documentos desde su creacion hasta su disposicion final.

OBJETIVOS

General
v/ Administrar de manera eficiente uniforme los archivos del Ayuntamiento de Tlaxco,

mediante la regulacion, organizacion conservacion y destino final de los mismos.
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v Establecer los valores documentales y plazos de conservacion de las series

documentales en el archivo de tramite asi como el tiempo que deben resguardarse en el

archivo de concentracion.

v Clasificar los documentos por cada seccion a la que pertenece regular la gestién
documental y facilitar el constante transito de los documentos en su ciclo vital, a través de
las transferencias primarias y secundarias controladas y sistematicas de archivos.

v Clasificar las cajas de archivo por secciones y por su principio de produccion coadyuvando
con la disponibilidad, localizacion expedita, integra; para garantizar una integra gestion y
conservacion de los documentos de archivos.

v/ Promover la depuracion y destino final de los documentos para evitar aglomeracion de
cajas de archivos superfluas.

v/ Que la administracion actual culmine con un proceso adecuado en gestiébn documental

obteniendo como resultado una entrega-recepcion de archivos sin ninguna alteracion de la

documentacion producida durante el trienio.
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AYUNTAMIENTO DE TLAXCO

Valor Plazos De Técnicas De
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Documental Conservacion Seleccién
A L FIC|/AT AC TOTAL E C M
1C.1 LEYES X 2 | 10 12 X
1C.2 CODIGOS X 2 | 10 12 X
1C.3 DECRETOS X 2 | 10 12 X
1C.4 REGLAMENTOS Y
LINEAMIENTOS X 2110 12 X
1C.5 PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS X 2|4 6 X
1C.6 NORMAS OFICIALES
MEXICANAS X 2110 12 X
1C.7 ACUERDOS GENERALES X 2 | 10 12 X
1C.8 CIRCULARES,
MEMORANDUMS Y OFICIOS X 2| 4 6 | X
1C.9 INSTRUMENTOS  JURIDICOS
CONSENSUALES X 2|10 12 X
1C.10 RESOLUCIONES JURIDICAS X | X 2 | 10 12 X
1C.11 COMPILACIONES JURIDICAS X | X 2 | 10 12 X
1C.12 DIARIO  OFICIAL DE LA
FEDERACION (PUBLICACION | X | X 2 |10 12 X
EN EL)
1C.13 COMITES SUBCOMITES DE
NORMALIZACION X1 X 2 |10 12 X

Valor Plazos de Técnicas de
codigo SERIE DOCUMENTAL documental conservacion seleccién
A L FIC AT AC TOTAL E C M

DISPOSICIONES EN MATERIA DE

2C.1 | ASUNTOS JURIDICOS X 2.4 N | X
PLANES, PROGRAMAS Y

2C.2 | bROYECTOS X 2§ B b X
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REPRESENTACION LEGAL Y
2C.3 REGISTRO DE FIRMAS X 2 |10 12 X
ACREDITADAS
REGISTRO Y CERTIFICACION DE
2C.4 FIRMAS X 2 |10 12 X
REGISTRO Y CERTIFICACION DE
2C.5 FIRMAS ACREDITADAS ANTE LA X 2 |10 12 X
DEPENDENCIA
ACTUACIONES Y
2C.6 REPRESENTACIONES EN X 2 | 4 6 X
MATERIA LEGAL
ASISTENCIA CONSULTA Y
2C.7 ASESORIAS X 2 | 4 6 X
ESTUDIOS, DICTAMENES E
2C.8 INFORMES X 2 |10 12 X
2C.9 JUICIOS CONTRA EL MUNICIPIO X 2 |10 12 X
2C.10 | JUICIOS DEL MUNICIPIO X 2 |10 12 X
2C.11 | AMPAROS X 2 | 10 12 X
INTERPOSICION DE RECURSOS
2C.12 ADMINISTRATIVOS X 2 | 10 12 X
2C.13 | OPINIONES TECNICO JURIDICAS X 2 | 10 12 X
INSPECCION Y DESIGNACION DE
2C.14 PERITOS X 2 | 10 12 X
2C.15 | NOTIFICACIONES X 2 | 10 12 X
INCONFORMIDADES Y
2C.16 PETICIONES X 2 | 10 12 X
2C.17 | DELITOS Y FALTAS X 2 | 10 12 X
2C.18 | DERECHOS HUMANOS X 2 | 10 12 X

Valor Plazos de Técnicas de
SERIE DOCUMENTAL documental conservacion seleccion

L FIC AT AC TOTAL E C M

3C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE

PROGRAMACION Y X 2 10| 12 | X
PRESUPUESTO

3C2 | PLANES,  PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN MATERIA DE
PROGRAMACION y| X 27110 | N2 X
PRESUPUESTO

=,

\(& Palacio Municipal S/N, Tlaxco, Tlaxcala
o R.F.C. MTT85010IN15

TLAXCO C.P. 90250 il
PUEBLS MAGICO (241) 49-600-07, (241)49-602-99 ——




TLAXCO

GOBIERNDO
MUNICIPAL

PROCESOS DE PROGRAMACION

Y PRESUPUESTO X 2 (10] 12 X
3C4 | ANALISIS _ FINANCIERO Y

PRESUPUESTAL X 2| 4 6 X
3C5 | EVALUACION Y CONTROL DEL| . o | 4 A y

EJERCICIO PRESUPUESTAL
3C.6 | PROGRAMA ANUAL DE

INVERSIONES X 2110 12 1 X
3C.7 | REGISTRO DE PROYECTOS

MUNICIPALES X 2 110 12 X
3C.8 | PROGRAMAS OPERATIVOS

oA e X 2 10| 12 X
3C.9 | DISPOSICIONES EN MATERIA DE

ORGANIZACION X 2 110 12 X
3C.10 | PLANES,  PROGRAMAS Y

PROYECTOS EN MATERIA DE | X 2 10| 12 X

ORGANIZACION
3C.12 | INTEGRACION Y DICTAMEN DE

MANUALES, NORMAS Y

LINEAMIENTOS DE | X 2 10| 12 | X

ORGANIZACION, PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS

Valor Plazos de Técnicas de

SERIE DOCUMENTAL documental conservacion seleccion
A L FIC AT AC TOTAL E C M

4C.1 | DISPOSICIONES EN MATERIA DE

RECURSOS HUMANOS X 2 |10} 12 X
4C2 | PLANES,  PROGRAMAS Y

PROYECTOS X 2|4 6 X
4C3 | EXPEDIENTE UNICO DE

PERSONAL (CURRICULUM,

DOCUMENTOS  PERSONALES.

NOMBRAMIENTOS, A 2 20| |22 X

MOVIMIENTOS DE PERSONAL,

ETC)
4C4 | REGISTRO Y CONTROL DE

PRESUPUESTOS Y  PLAZAS | X 2710 1812 | X
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(PLANTILLA LABORAL Y
PRESUPUESTAL)

4C.5 NOMINA DE PAGO DE PERSONAL | X X 2 110 12 X

4C.6 RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL

4C.7 ACREDITACION DE PERSONAL Y
EXPEDICION DE CONSTANCIAS

4C.8 |CONTROL DE  ASISTENCIA
(VACACIONES, DESCANSOS Y
LICENCIAS, INCAPACIDADES
ETC.)

4C.9 CONTROL DISCIPLINARIO
(SANCIONES, DESCUENTOS, | X 2 | 10 12 X
SUSPENSIONES)

4C.10 | ESTIMULOS, RECOMPENSAS Y
PROMOCIONES

4C.11 | PRODUCTIVIDAD EN EL
TRABAJO, EVALUACIONES

4C.12 | SEGURIDAD SOCIAL X 2 110 12 X

4C.13 | CONTROL DE PRESTACIONES EN
MATERIA ECONOMICA (SISTEMA
DE AHORRO PARA EL RETIRO,
SEGUROQOS, BECAS PARA
TRABAJADORES O HIJOS DE
TRABAJADORES, ETC.)

4C.14 | BAJAS DE PERSONAL
(JUBILACIONES, PENSIONES,
FINIQUITOS, RETIRO
VOLUNTARIO, ETC.)

4C.15 | RELACIONES LABORALES
(COMISIONES MIXTAS,
SINDICATO, CONDICIONES | X 2 |10 12 X
LABORALES, SEGURIDAD E
HIGIENE EN EL TRABAJO)

4C.17 | CAPACITACION Y DESARROLLO
DEL PERSONAL

4C.18 | PRESTADORES DE PRACTICAS
PROFESIONALES Y/O SERVICIO | X 2 | 10 12 X
SOCIAL
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SERIE DOCUMENTAL

documental
L F/C AT

Plazos de
conservacion
AC TOTAL

Técnicas de
seleccion
E| C M

DISPOSICIONES EN MATERIA DE
RECURSOS FINANCIEROS Y

5C.1 | CONTABILIDAD 2 |10} 12 X
GUBERNAMENTAL
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
MATERIA DE  RECURSOS

5C.2 | FINANCIEROS Y CONTABILIDAD 2 110 12 X
GUBERNAMENTAL
GASTOS O EGRESOS POR

5C.3 | PARTIDA PRESUPUESTAL X 1104 14 | X

5C.4 | INGRESOS X |2 10| 12 | X

5C5 | LIBROS CONTABLES X | 2 10| 12 X
REGISTROS CONTABLES

5C6 | GLosA) x| 2]10] 12 X

5C.7 | VALORES FINANCIEROS X |2 10| 12 X

5C.8 | APORTACIONES A CAPITAL X | 2 10| 12 X

5C.11 | ESQUEMAS DE FINANCIAMIENTO X | 2 10| 12 X
ASIGNACION Y OPTIMIZACION DE

5C.12 | RECURSOS FINANCIEROS X | 2|10} 12 X

5C.13 | CREDITOS CONCEDIDOS X | 2 10| 12 X
CUENTAS _ POR _ LIQUIDAR

5C.14 | CEmTILGADAS x| 210 12 X
TRANSFERENCIAS DE

5C.15 | JRAao SR x| 210] 12 |x
AMPLIACIONES DEL

5C.16 | AoESUPURSTO x| 210 12 X
REGISTRO Y CONTROL DE

5C.17 | p6LIZAS DE EGRESOS X | 2|10} 12 X
REGISTRO Y CONTROL DE

5C.18 | pLIZAS DE INGRESOS X | 2 |y, 12 X

5C.19 | POLIZAS DE DIARIO X |2 10| 12 X

5C.20 | COMPRAS DIRECTAS X |2 10| 12 X
GARANTIAS, FIANZAS Y

5C.2T | ot X | 210 12 X

5C.22 | CONTROL DE CHEQUES X 2|10 12 | X
CONCILIACIONES X | 2 10| 12 X
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ESTADOS FINANCIEROS X 2 |10 12 X
5C.25 | AUXILIARES DE CUENTAS X 2 |10 12 X
ESTADO DEL EJERCICIO DEL
5C.26 PRESUPUESTO X 2 | 10 12 X
5C.28 | PAGO DE DERECHOS X 2 |10 12 X

Valor Plazos de Técnicas de
SERIE DOCUMENTAL documental conservacion seleccidn
A L FIC AT AC TOTAL E C M

6C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE
RECURSOS MATERIALES x| X 2110 12 X
6C.2 PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS X 2 4 6 X
6C.3 LICITACIONES X | X 2 |10 12 X
6C.4 ADQUISICIONES X | X 2 | 10 12 X
6C.6 CONTRATOS X 2 | 10 12 X
6C.7 SEGUROS Y FIANZAS X | X 2 |10 12 X
6C.8 REGISTRO DE PROVEEDORES Y
CONTRATISTAS X 2|10 12 X
6C.9 ARRENDAMIENTOS X 2 |10 12 X
6C.10 DISPOSICIONES DE ACTIVO FIJO | X 2 0 12 X
6C.11 INVENTARIO FISICO Y CONTROL X > 4 6 X
DE BIENES MUEBLES
6C.12 | ALMACENAMIENTO, CONTROL Y
DISTRIBUCION DE BIENES | X 2 4 6 X
MUEBLES
6C.13 DISPOSICIONES Y SISTEMAS DE X 2 10 12 X
ABASTECIMIENTO Y ALMACENES
6C.14 | CONTROL DE CALIDAD DE
BIENES E INSUMOS X 2 10 12 X
6C.15 | COMISION DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMI’ENTOS, SERVICIOS Y X > 1 12 X
ENAJENACION DE BIENES
MUEBLES
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Valor Plazos de Técnicas de
documental conservacion seleccion
A L FIC AT AC TOTAL E C M

codigo SERIE DOCUMENTAL

7C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE

SERVICIOS MUNICIPALES X | X 2 |10} 12 X
7C2 | PLANES,  PROGRAMAS Y

PROYECTOS X 214 6 X
7C.3 SERVICIOS BASICOS

ALUMBRADO PUBLICO, X X124 6 | X
7C5 | SERVICIOS DE SEGURIDAD Y

VIGILANCIA X X124 6 | X
7C.6 | SERVICIOS DE LAVANDERIA,

LIMPIEZA, HIGIENE Y| x X | 214 6 | X

FUMIGACION
7C.7 | SERVICIOS DE | |2 | 4 s | x

TRANSPORTACION
7C.11 | MANTENIMIENTO,
CONSERVACION E INSTALACION | X 2 | 4 6 X
DE MOBILIARIO.
7C.12 | MANTENIMIENTO,

CONSERVACION E INSTALACION | X X | 2| 4 6 X
DE EQUIPO DE COMPUTO
7C.13 | CONTROL DE PARQUE
VEHICULAR X X 12 6 X
7C.14 | VALES DE COMBUSTIBLE X X | 21| 4 6 X

7C.15 | CONTROL Y SERVICIOS EN
AUDITORIOS Y SALAS

Valor Plazos De Técnicas De
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Documental Conservacion Seleccion
A | L FIC|AT AC TOTAL E C M
8C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA
DE TELECOMUNICACIONES X | X 2§10 {12 X
8C.2 PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS & . . 6 X
8C.4 DESARROLLO E
INFRAESTRUCTURA DE | X 2 4 6 X
TELECOMUNICACIONES
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DESARROLLO E
INFRAESTRUCTURA DEL X 2| a4 5 X
PORTAL DE INTERNET DEL
MUNICIPIO
8C.7 DISPOSICIONES EN MATERIA
DE INFORMATICA X1 X 2|4 6 X
8C.8 ADMINISTRACION
INFORMATICA X 2| 4 6 X
8C.9 CONTROL Y DESARROLLO X o | 4 5 X
INFORMATICO Y DE SISTEMAS
8C.10 SEGURIDAD INFORMATICA X 2 | 4 6 X
8C.11 AUTOMATIZACION DE | 5 5 X
PROCESOS
8C.12 DISPOSICIONES EN MATERIA
DE SERVICIOS DE| X | X 2 | 4 6 X
INFORMACION
8C.13 INSTRUMENTOS DE
CONSULTA X 2| 4 6 X
8C.14 PROCESOS TECNICOS EN LOS | 5 | 4 5 X
SERVICIOS DE INFORMACION
8C.15 ACCESO Y RESERVAS EN X 5| 4 5 X
SERVICIOS DE INFORMACION
8C.16 DIFUSION DE SERVICIOS X 2 | 4 6 X

Valor Plazos De Técnicas De
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Documental Conservacion Seleccidn
A | L FIC|AT AC TOTAL E C M
9C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA
DE COMUNICACION SOCIAL X | X 2|10 12 X
9C.2 PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS X 2 4 6 ¥
9C.3 PUBLICACIONES, GACETAS Y
BOLETINES X 2 % 6 ¢
9C.4 MATERIAL MULTIMEDIA X 2 4 6 X
9C.5 PUBLICIDAD Y MEDIOS DE
COMUNICACION & . . 6 X
9C.6 AGENDA OFICIAL X 2 4 6 X
9C.7 ENCUESTAS DE OPINION X 2 4 6 X
9 PARTICIPACION CIUDADANA X 2 4 6 X
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Valor Plazos De Técnicas De

CODIGO SERIE DOCUMENTAL Documental Conservacion Seleccion
A | L FIC|AT AC TOTAL E C M

10C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA

DE CONTRALORIA MUNICIPAL | X | X 2 |10 12 X

Y AUDITORIAS
10C.2 PLANES, PROGRAMAS Y

PROYECTOS X 214 6 X
10C.3 VIGILANCIA'Y CONTROL X 2 110 12 X
10C.4 AUDITORIAS X | X 2 110 12 X
10C.5 QUEJAS Y DENUNCIAS X | X 2 110 12 X
10C.6 VISITADURIAS X 2 110 12 X
10C.7 DETERMINACION DE

RESPONSABILIDADES E|l X 2 |10 12 X

INCONFORMIDADES
10C.8 APLICACION DE MEDIDAS Y

SANCIONES XX 210 12 X
10C.9 PETICIONES, SUGERENCIAS Y

RECOMENDACIONES X 210 12 X
10C.11 DECLARACIONES

PATRIMONIALES X 210 12 X
10C.12 | ACTAS DE ENTREGA

RECEPCION XX 210 12 X
10C.13 LIBROS BLANCOS 2 |10 12 X

) Valor Plazos De Técnicas De
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Documental Conservacion Seleccion
A | L FIC|AT AC TOTAL E C M

11C1 DISPOSICIONES EN MATERIA

DE PLAN EACION Y| X 2 | 10 12 X
EVALUACION

11C.2 PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS i g i g A

11C.3 SISTEMAS DE INFORMACION
ESTADISTICA DEL MUNICIPIO
~)
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CONTROL Y SEGUIMIENTO A
LA PLANEACION X 214 6 X
11C.5 EVALUACION DE PROGRAMAS X > 6 X
E INDICADORES
11C.6 MODELOS DE ORGANIZACION | X 2 | 4 6 X

Valor Plazos De Técnicas De
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Documental Conservacion Seleccion
A | L FIC|AT AC TOTAL E C M
12C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA
DE TRANSPARENCIA, ACCESO
A LA INFORMACION Y| X | X 2|10 12 X
COMBATE A LA CORRUPCION
12C.2 PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS X 2| 4 6 X
12C.3 UNIDAD ADMINISTRATIVA DE | 2 |4 5 X
ACCESO A LA INFORMACION
12C.4 SOLICITUDES DEACCESOALA | 5 5 X
INFORMACION
12C.5 PORTAL DE TRANSPARENCIA | X | X 2 | 4 6 X
12C.6 CLASIFICACION DE| 5 5 X
INFORMACION RESERVADA
12C.7 CLASIFICACION DE
INFORMACION CONFIDENCIAL | X | X 2| 4 6 o
12C.8 SISTEMAS DE DATOS
PERSONALES X 2| 4 6 ¥
12C.9 COMISION DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL | X 2 |4 6 X
ESTADO DE TLAXCALA

CODIGO SERIE DOCUMENTAL VElED Plazos De
. - - Documental | Conservacion
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MUNICIPAL

FIC |AT AC TOTAL E

13C.1 DISPOSICIONES LEGALES EN > | 10 19 "
MATERIA DOCUMENTAL
13C.2 PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS X 2| 4 6 X
13C.3 UNIDAD COORDINADORA DE
ARCHIVOS X 214 6 X
13C.4 SISTEMA INSTITUCIONAL DE | 5| 4 5 "
ARCHIVOS (SIA)
13C.5 INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS X 2] 4 6 X
13C.6 TRANSFERENCIAS X 5 5 X
DOCUMENTALES
13C.7 BAJAS DOCUMENTALES X 2 6 X
13C.8 CONSERVACIQN Y X 5 5 X
PRESERVACION
13C.9 REGISTRO ESTATAL DE
ARCHIVOS X 2| 4 6 X
13C.10 | CURSOS, ASESORIAS Y X s | 4 5 X
CAPACITACIONES
13C.11 | ORGANISMOS RECTORES X 2 | 4 6 X
13C.12 | VINCULACION ARCHIVISTICA X 2 | 4 6 X
13C.13 | DIFUSION X 2 | 4 6 X
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