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lnstituto de Acceso a la lnformación Pública y Protección de Datos
Personales del Estado de Tlaxcala

Lice nciada Ka nna P intor Flo &f;
Titular de la Unidad de Transparencia del I TLAX

.Yryry.
Referencia: Se Responde Solicitud de lnformación.

ESTIMADA PERSONA SOLICITANTE

PRESENTE

En atención a su solicitud de acceso a la información presentada el veintiuno de junio del

año dos mil veinticuatro, mediante la Plataforma Nacional de Transparencia, identificada con el

número de folio 290538624000157, asignado por la propia Plataforma, y registro interno en este

sujeto obligado S.l.t6Ol2O24, con fundamento en los artículos 6, de la Constitución Política de los

Estados Unidos Mexicanos, 19, fracción V de la Constitución Política del Estado libre y Soberano

de Tlaxcala, t, 4, 6, 9, t7, 24, 4t fracciones ll, lV y Vll, L77, tL9, 723, 724 y 125 de la Ley de

Transparencia y Acceso a la lnformación Pública del Estado de Tlaxcala, 25 fracción ll incisos a), c)

y f) del Reglamento del lnstituto de Acceso a la lnformación Pública y Protección de Datos

Personales del Estado de Tlaxcala, se le notifica:

Úl¡lCO. se procede a dar contestación a su solicitud de información.

En observancia a los artículos 117, 118, y 125 de la Leyde Transparencia yAcceso a la lnformación
Pública del Estado de Tlaxcala:

En respuesta a su solicitud, se le notifica los oficios remitidos a esta Titularidad por el Lic. Arce

Ríos Sosa, Director de Gestión Documental y Archivística, la C.P. Norma Lidia Montes Calderon,

Directora de Desarrollo Administrativo, el lng. Ricardo Atriano Cuatianquiz, T¡tular de la Unidad
de Tecnologías de la lnformación, la Lic. Estefany Rodríguez Flores, Titular de la Unidad de
Verificacíón y Evaluación a Sujetos Obligados, el Mtro. Erain Pérez Amador, Director de

Capacitación y Vinculación. y el Lic. Jorge Eduardo Galindo. Ramos, Secretario Ejecutivo del
lnstituto de Acceso a la lnformación Pública y Protección de Datos Personales del Estado de
Tlaxcala, por los cuales, se otorga respuesta puntual a su solicitud de información, y se omite su

transcripción a fin de evitar triangular información.

Sin más por el momento, le envío un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Tlaxcala, Tlax., a doce de julio de dos mi

:

INSÍIfUIO D€ ACCTSO A LA INFORMA.'
PUBLT(A Y PnofrccÉ Dt DAT().

P€RSONAIÉs D€L ESfADO O[ fi A i

Avenido lndependencio * 58 floxcolo, Tlox. C.P. 90000 Te¡. (24ó) 46 2 00 39 E-rno¡l co¡tocio@io;pfiorcolo.qrg.m¡ Pó§ino web io¡piloxcolo.org.mx



lnst¡tuto de Acceso a la lnformación Pública y Protección de Datos
Personales del Estado de Tlaxcala
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ASUNTO: Contestac¡ón de solicitud de información S.l.160/2024
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LIC. MARfA ANGÉLICA TEMOTTZI DURANTE

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEt IAIP TTAXCATA

PRESENTE

Por medio del presente le envío un cordial saludo, y al mismo tiempo, de conformidad con lo
establecido en los artículos L20, 121, y 724 de la Ley de Transparenc¡a y Acceso a la lnformación

Pública del Estado de Tlaxcala, se da contestación a la solicitud de información con número de

registro interno 5-l-160/2024 y numero de control asignado por la Plataforma Nacional de

Transparencia 290538624000157, dentro de los primeros cinco días contados a partir de la

presentación de la solicitud, para que de ser el caso, indique otros elementos o corrija los datos

proporcionados o bien, precise uno o varios requerimientos de información.

Por lo antes vertido, la solicitud de información pública en comento, de manera expresa se describe

bajo lo siguiente:

"Me dirijo a ustedes poro solicitar lo siguiente informoción de este organismo garonte que me resulto
esenciol para la elaboración de un ortículo ocodémico.

Respecto del oño 2023:

...0

2. Fundomento legol paro lo capacitación o servidores públ¡cos y o sujetos oblígados, junto con lo
liga poro acceder o dicho normot¡v¡dod.

3. formo o proceso en el que se impdrten los cdpoc¡taciones.

...0

5- Número de servidores públicos capocitados en el año 2023, desglosodos por tipo de capocitoción.
(presenciol, en líneo, etc.).

6- Número de sujetos obligados capocitados en el oño 2O23, desglosodos Wr tipo de copocitac¡ón.

7. Descripción de los tipos de moterioles de capacitación utilizodos (presentociones, monuales, guíos,

etc.) ogregor ligo electrón¡co poro occeder o dicho información."

De lo antes vertido se contesta lo siguiente:

2. Fundamento legal para la capacitación a servidores públicos y a sujetos obligados, junto con la
liga para acceder a dicha normatividad:

Ley General de Archivos https:l/www. diputados.sob.mx/LevesBiblio/pdf/LGA. pdf

Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala

https:l/congresodetlaxcala.gob.mx/ archivo/leves202l I pdf / 12 Lev de Archivos.pdf

Avenldo lndependenclo * 58lloxcolo, Tlox. C.P. 90000 fel. (24ó) 46 2 00 39 t-moil conlocto3ioip!6xcolg.!'(g.a!¡ Pó§iño web ¡oiptloxcolo.org.mx



lnstatuto de Acceso a la lnformación Pública y Protección de Datos
Personales del Estado de Tlaxcala

Yryry"'
Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública del Estado de Tlaxcala
https://legislacion.scjn.gob. mx/Buscador/Paginas/wfOrdenamientoDetalle.aspx?q=sOn2if7lJv7 A+Z

8l0w3ky6a3y02i2vlrUCki6Kl lU9mscgAgkkbW9ljen33R/7cAB

L¡neamientos Técnicos Generales para la publicación, homologación y estandarización de la

información de las obligaciones establecidas en el Título Qu¡nto y en la fracción lV del artículo 31 de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia
https://snt.org.mx/wp-content/uploads/Lineamientos-Tecnicos-Generales-Version-lntegrada.pdf

Lineamlentos Generales en materia de Clasificación y Desclasificación de la lnformación, así como
para la elaboración de versiones públicas

https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5433280&fecha=75/04/2076#gsc.tab--o

https://www.dof.gob.mx/2022llNAl/Acuerdo-CONAIPSNTACUERDOORD02-10102022-03.pdf

Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado de Tlaxcala
https://congresodetlaxcala.gob.mx/archivo/leyes2020/pdf/61_Ley_de_protecci.pdf

3. Forma o proceso en el que se ¡mparten las capacitaciones:

Presenciales: a través de capacitaciones teóricas; talleres teórico-prácticos; y de manera virtual.

5. Número de servidores públicos capacitados en el añó. '2023, desglosados portipo de capac¡tac¡ón.
(presencial, en línea, etc.):

578 en línea y 1162 de manera presencial.

6. Número de sujetos obligados capacÍtados en el año 2023, desglosados por tipo de capac¡tación.

104 en línea y 32 de manera presencial.

7. D€scr¡pción de los tipos de materiales de capacitación utilizados (presentaciones, manuales,
guías, etc.). Agregar liga electrónica para acceder a dicha información:

lnstructivo para elaborar el cuadro general de clasificación archivística
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachmentffile/54330/INSTR(rcTlVO PARA ELABORAR EL C

UADRO_GENERAL_DE-CLASI FICACI-N-ARCHIV-STlCA.pdf

Se adjuntan presentac¡ones.

Sin otro part¡cular, quedo a sus órdenes

ATEN TA
Tlaxcala, Tlaxcal u zoz4

E

d
E

a

LIC. ARC A
DIRECTOR DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVíSTICA

,.,-_
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lnstituto d Acceso a [a lnformación Púbtica Protección dev
tos Personales det Estado de Ttaxca la

lntermbooiilimfio

Generalidadesen
materiadecGtEno

Archivística
Art. 1 1 fracc. V, Ley General de Archivos (LGA)

Dirección de Gestión DocumentaI y Archivística

lnrtiluto de Acceso o lo lnlorñioción
Púbtles y Prolecclón d€ Doto!



Expediente Unidad Documental

Unidad documentaI compuesta
por documentos de archivo,

ordenados y relacionados por

un mismo asunto, actividad o

trámite de [os sujetos obtigados.

Art.4, fracc. XXIX, LGA
Art.4, fracc. XXVI, LAET

Es [a unidad archivÍstica

más pequeña e

indivisibte, por ejempto:

una carta, una memoria,

un informe, una

fotografÍa, una grabación

sonora.
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Grupo
lnterdiscipt¡nario

Funciona como et organismo aI

interior det Sujeto Obligado, que

coadyuva en ta va[oración
documentaL a través det anátisis de
los procesos y procedimientos
institucionates.

Los sujetos obtigados deberán: Conformar un grupo interdisciptinario en térmlnos de tas disposiciones

reglamentarias que coadyuve en [a valoración documenta[.

Art. 1 1, fracción V, LGA y LAET
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Estabtecimiento de
vatores

documentates

Vigencias y plazos

de conservación

Y colaborar a: f,l.,a,
,:.::::::::,.,, : :,::' ;.,,'.:::::::::,:

e Disposición
documentaI

Et Grupo lnterdisciptinario
podrá recibir asesorÍa

Art. 50, LGA y LAET

ue dan or¡gen a la

cumentación que

¡ntegran los

pedientes de cada

erie documenta I

Analizar los
procesos y

proced im ientos
institucionales

Catálogo de

Etaborar tas f ichas

técnicas de
vatoración de [a
serie documentaI



Actividades del Grupo
lnterdisciplinario

l. Formu [arpBiniones referencias técnicas sobre valores documentales. pautas de
comportamlentoy recomendacionessobre [a disposicióndocumentalde [asseries

documentates;

ll. Considerar, en [a formulación de referencias técnicas para [a determinación de valores

documentales, vigencias, plazos de conservación y disposición documentalde tas series, [a
planeación estratéqica v normatividad v los criterios t...1

lll. Su erir ue lo establecido en las f ichas técn¡cas de valoración documental esté a1¡neado a

la operación funciona[, misionaI v obietivos estratéq¡cos deI su jeto obtigado;

lV. Advertir que en las f ichas técnicas de va]oración documentalse ¡ncluya y se respete el marco
normativo que regula [a gestión institucionaI
V. Recomendar que se realicen proeesos de automatización en apego a [o establecido para [a

estión documental adm inistración de a rchivo v
Vl. Las demás que se definan en otras disposiciones. Art.52, LGAy LAET



Responsabilidades del área coordinadora de
archivos o

. Propiciar [a integración y formatización del Grupo lnterdisciplinario.

. Convoca a reuniones de trabajo.

. Funge como moderador, lleva los registros y seguimiento a los acuerdos y compromisos;

resgua rda [as consta ncias respectivas.
. Establecer un ptan de trabajo para [a elaboración de las fichas técnicas de valoración

documenta[ (incluir calendario de visitas a áreas productoras de la documentación para

levantamiento de información y de reuniones det grupo interdisciplinario.
. Preparar las herramientas metodológicas y normativas.
. Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de [a documentación,

verificando que exista correspondencia entre las funciones que dichas áreas realizan y

las series documentales identiñcadas (para e[ levantamiento de información y [a

etaboración de [as fichas técn¡cas de valoración documenta[).
. lntegrar e[ catálogo de disposición documental. Art. 51, LGA, LAET



Art. 53 LGA y LAET: Las áreas productoras de la
documentación, con independencia de participar en las
reu n iones del Gru po I nterd isci pli na rio, fes corresponde:

l. Brindar aI responsabte det área coordinadora de archivos las facilidades
necesarias para la elaboración de las fichas técnicas de valoración

documentaI
ll. ldentificary determinar [a trascendencia de los documentosque conforman

las series como evidencia y registro deldesarrotto de sus f unciones,

reconociendo e[ uso, accesq consulta y utitidad institucionaL con base en e[

marco normativo que los faculta;

lll. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar
adecuadamente sus procesos de trabajo, y

lV. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservación y
disposición documental de [as series documentales que produce.

{qWry



E[ Grupo lnterdisciplinario para su funcionamiento emitirá sus

reglas de operación.

ATt.54, LGA, LAET



uJl
\

It p
Jñslilulo de Acceso o lo lnlormoción
. Públlco y Protecclén de Dnios

lnstitucional de
S¡stema

Archivos(SlA)
Art. 11 fracc.lly 20, 21, 23, LGAy LAET



Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,

estructuras, herramientas, y f unciones, que desarrolta cada

sujeto obtigado y sustenta [a actividad archivística, de acuerdo

con los procesos de gest¡Ón' 
Art.2o, LGA, LAEr
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Area coordinadora de archivos.
O E[área coordinadora de archivos promoverá que las áreas operativas l[even a

cabo las acciones de gestión documentaI y administración de los archivos.

de manera conjunta con las unidades administrativas o áreas competentes de

cada sujeto obtigado.

O Et titutar del área coordinadora de archivos deberá tener aI menos nivel de

director general o su equivalente dentro de la estructura orgánica det sujeto

obtigado. La persona designada deberá dedicarse especÍficamente a las

funciones estabtecidas en esta Ley y ta de ta entidad federativa en esta

materia' 
Art.27, LGA, LAET



o
Funciones del Área Coordinadora de

Archivos

i. Elaborar en coordinación con los responsables de archivo de trámite,
concentración e histórico los lnstrumentos de Control Archivfsticos.
ll. Elaborar criterios específicos y recomendaciones en [a materia
lll. Elaborarelprograma anua[(PADA: ArI.23- 26 LGA, LAET).
lV. Coordinar [os procesos de valoración y disposición documental
V. Coordinar [a modernización y automatización de [os procesos archivísticos
Vl. Asesorar en [a operación de los archivos.
Vlll. Coordinar [as potíticas de acceso y conservación de archivos
lX. Coordinar [a operación de los archivos de tramite, concentración e Histórico
X. Autorizar [as Transferencias de archivo.

ATt.28, LGA, LAET



a

Área de correspondencia

Son responsables de [a r SE

de [a documentación para [a integración de [os expedientes de los
archivos de tramite.
Los responsabtes de estas áreas deben contar con conocimientos,
habitidades, competencias y experiencias de acuerdo a su encargo.
La correspondencia es considerada como parte del cicto vital del
documento.

h

a

a
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I Archivo de trámite

a

a

o

Organización e integración de [os expedientes, y asegurar su
localización mediante [a etaboración de los inventarios documentales.
Resguardar su archivo de trámite y [a información ctasificada; etaborar
su catálogo de disposición documenta[.
Realizar las transferencias primarias alarchivo de concentración.

La ctasiñcación d e la información se Ltevará a cabo en e[ momento en q ue:
l. Se reciba una solicitud de acceso a la información;

ll. Se determine med¡ante resotución de a utor¡dad competente, o
Ill. Se generen versiones púbticas pa ra dar cu mptim iento a tas obligaciones de transpa renc¡a previstas en esta Ley.

Attlculo 98 LTAIPEI.

Séptlrno de los L¡neamlentosgeneléles eh mdterlade claslflcaclón y desclasÍ¡caclón de la lnlomaclón as¡ como pan la elaboruclónde veslonespúbl¡cas.

)t
l1



Archivo de trámite
(actividades cotidia nas)

. lntegración de expedientes.

. Asignación de Clasificación ArchivÍstica a [os expedientes, conforme at CGCA det
Sujeto Obtigado (va tidado).

. Organización de los expedientes en su unidad de instalación (archiveros, [ibreros,
anaquetes).

. E[aboración det lnventario Generalpor Expedientes por año.

. Préstamo de expedientes det Archivo de Tramite a personal de [a Unidad.
Ad m i n istrativa prod uctora.

. Seguimiento a [a devo[ución de expedientes en préstamo.

. Elaboración de [a GuÍa de Archivo DocumentatdetArchivo de Trámite.

. Elaboración del índice de expedientes ctasificados como reservado5 (+Arr. g¿ rrnrprr).

. Coadyuvar a [a definición de secciones y series documentates y requisitado de Ficha
Técnica de Valoración documentalpara elaborar/actualizar el CGCAy CADIDO.

Las áreas o unidades ad m inistrativas de este Suieto Obligado deberán conformar e integ rar sus exped ¡entes de manera tóg ¡ca y cronológica, tos
cualesdeberán estar retacionados bajo un mismo, ún¡coy detattado asunto, reftejando con exactitud la inf ormación conte nd¡da dentro de
cada u no de los exped ientes, de conform idad con los a rtfcutos 4 fracción XXVI, 20, 27, d e ta Ley de Arch ivos deI Estado de Ttaxcata



Transferencias pri marias

ldent¡ficación de expedientes cerradosde asuntosconctuidos

1. ORGANIzncIÓIu E !NTEGRncIÓIu DE EXPEDIENTES:
. E[ documento más antiguo abre e[ expediente y e[ más reciente va aI finat.
. Retiro de materiates ajenos a los documentos (ej. protectores de hojas, grapas,

post it, ctips, broches, etc).
. Colocación de carátula y cosido de expedientes.
. Foliación tegibte con 1lápiz o 2bicolor de los documentos que integran et

expediente (parte superior derecha detanverso de [a hoja).
. Ltenado de ta Carátuta detexpediente.

... de maneru lóg¡ca y crcnológ¡ca ... relac¡onados ba¡o un mismo un¡co y detallado asunto rcfle¡ando con exact¡tud la ¡nfomac¡ón contend¡da

dentro de cada uno de los expedientes, ...



hrsarurc de Acceso a la htlonnac¡ót, Púbt¡ca y P,otecció de Oalos
Pelsorr¿rés de, Estado de laxcala

§ecclón y serie;

Subi6.ie:

N'lexpediente:

U,ridsd Adn¡hrsrürlv0:

Área responsable:

¡,|olr¡ble del r€§ponsobl€

|!e
'** rÉ

Fondo:

rnrer¡ del contenido

Garátula del expediente

fuch¡vo de úám¡t6: Archivo de concentracior:

mlno }a¡o d(x;uf¡rid(¡r ( ) Atc¿nvo Nstott¿o ( )

YXIí,iLro", Etadenrj,at ( ) thtoínativo ( ) resannonid (

Observociores:

NorBkorArütto
de €xp€dknt€;

Func¡én: Suslo/ttv¿ I ) Coñin ( )

l"n"o paw¡* ( ) Resev¿k,o ( ) coañde/r.ial ( )

ylT-"^-.- AdrnñÚaliw ( ) coatade/ F&d ( ) Legst (pftfúr06:

Fachüs c¡namü {c¡ añoo}:

t{rirnoro de logüioqr Número de foias:

Vinculoc¡ón con otros oxp€di€nte§:

Foflnrtó Pa,Ét ( ) Folqrsfia ( I U38l )ts.,; I
ropórto: üto(aspecifrcat):



Archivo de trámite
(transferencia primaria)

ldentificación de expedientes cerrados de asuntos concluidos, que ya pueden
tra nsferirse a I Archivo de Concentración.
Limpieza de expedientes previo a [a Transferencia primaria (retiro de materia[es
metá[icos, ptásticos y adhesivos)
Preparación de [a transferencia primaria.
E[aboración deI lnventario de transferencia primaria.
Elaboración y pegado de etiquetas de identificación de cajas a transferir.
Soticitud de cotejo documentataI Archivo de Concentración previo a [a transferencia
primaria.
Soticitud de traslado de [a transferencia primaria Archivo de Concentración
Envío delcatá[ogo de firmas autorizadas para prestamos de expedientes
Soticitud de expedientes en préstamo aI Archivo de Concentración
Devolución de expedientes en préstamo delArchivo de Concentración



Funciones de las Áreas Operativas

Describir los fondos bajo su resguardo, facilítar [a consulta de
expedientes.
Recibir [as transferencias primarias, realizar [as secundarias y [as bajas.
Participar en [a elaboración de criterios de valoración y disposición.

a

a

a

a

Responsable det AC



Funciones de las Áreas Operativas

Responsable del
archivo histórico

Reci bi r [as tra nsferencias secu ndarias,
orga niza r y conserva r los exped ientes.
Establecer los procedimientos de acceso
y consulta detacervo histórico.
Difusión deI patrimonio documentat.

o

a

a

$

I {t



C¡clo Vitat del Documento
Valores secundarios (Evidencial,

Testimonial, lnformativo, cu ltu ra l)

Transferencia
Primaria

Transferencia
Secundaria

Uso constante Uso esporádico Uso social

Valores primarios (1, Administrativo,
2. Legall luridico, 3. Fiscal/Contable) Baja Documental

2. Libros de contobilidad, registros Contobles, documentoción comprobotoria del ingreso (sirven paro comprobar el origen, distribución y uso de los recursos financíeros).
3. Controtos legales, documentos notor¡oles, escr¡turo o una dcto const¡tut¡va, juicios laboroles, fiscales, etc. (disposiciones del Estado que olecton ol orden generol).

a

Archivo de
,,,Tfámite:.,..,



Ciclo Vital del Documento

\-, \J
Conforme al CGCA

vnloRncróru DocUMENTAT pARA DEFTNTR Er DEsnNo FrNAr
Plazos de conservación conforme al CADIDO

slstema de ordenamiento de
expedientes conforme al CGCA

lnstrumento de consulta que describe
las series documentales y los

expedientes, que por carecer de valores
documentales primarios y secundarios,

puede eliminarse.

lnstrumento de consulta para el
Arch¡vo H¡stórico que describe las

series documentales y los
expedientes de archivo para su

conservación permanente

/I
\

lnstrumento de
consulta para el Archivo

de Trám¡te (los
expedíentes del

archivo), permiten su

localización

lnstrumento de consulta
para el Archivo de
Concentrac¡ón que
describe las series
documentales y los

expedientes de archivo
de las Un¡dades

Adm¡nistrativas, para su

resguardo precautor¡o

n
^

lnventario de
baja

documental

Producción

J
Recepción

Ordenación
por serie

documental

lnventario de
transferencia

secundaria,i.,,

¡,



atp
lnstlluto de Aceeco o lo lntormoción

lnstrumentos de
Gontroly Consulta

Archivísticos.
Art.13, LGAy 14 LAET.

l
?



Art. 13, LGA y 14
LAET.

Los sujetos obtigados deberán contar con [os

instrumentos de control y de consutta
archivísticos conforme a sus atribuciones v
funciones. manteniéndolos actualizados v
disponibtes; y contarán aI menos con [os

siguientes:

l. CuadroGeneralde Ctasificación Archivística.
ll. Catátogo de Disposición Documenta[.
I I l. lnventarios Documentales.



Instrumento técnico que refteja la estructura de un archivo con

base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obtigado.

Art. 4, f racc. XX, LGA y XIX LAET.



éQué función
tiene el Guadro

General de
Clasificación
Archivísti ca?

Organizar y clasificar
documentación de acuerdo
atribuciones y funciones de
sujeto obtigadO permitiendo:

la

a las

cada

. Preservar, controlar y locatizar [os

documentos de archivo de
manera rápida y eficaz.

. Proporcionar una estructura
tógica.



ís

FONDO

SECCIÓN

- -

sEccrÓN

SERIE

Estructura
ierárquica del
CGCASERIE

SUBSERIE SUBSERIE

5
E

Art.13, LGAy 14, LAET



Fondo

Conjunto de documentos
producidos orgánicamente por un

sujeto obtigado, que se identifica

con e[ nombre de éste úttimo
(nombre de [a dependencia o
entidad).

Art.4, fracc. XXXlll, LGAy XXX, LAET

lnslitJ¿s da Ac.éss a la l¡forrnaci&r ftiblica y prdeci{iñ d6 Dabs
P€rsonabs del Estádo de Tbxcala

cóorco

1S

2S

3S

FUNCIONES SI'§TANTIVAS

SEC:CIONES SUSTANTIVAS

Coñsoio Ger¡erul

A.-c.eso á lá lnforñación Públice

Prot6cclón do D6los Persorlales

FONDO: INSTTUTO DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBUCA Y PROTECCIÓN DE
DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE TT.AXCAI A



Sección

Cada una de [as divisiones del fondo

documental, basada en las

atribuciones de cada sujeto

obtigado de conformidad con [as

disposiciones legales aplicabtes (se

coloca el nombre y clave, las

secciones pueden ser comunes o
sustantivas).

Art.4,Íracc. XLIX, LGAy XLV LAET

FONDO: INST¡TUTO DE ACCESO A LA IÑFORMACIóN PÚBLICA Y PROTECCIóI.¡ OC

DATOS PERSOMLES DEL ESTADO DE TI,á¡(CAL.A

corxcQ

FUNCIONES

SEOCIO¡IES SIJSTANTIVAS

Cons€p Ggneral

Accoso a la lnrormación Públca

Proteccón dB Datos Po'§ondes

Voriñcación dE las oblig¿cion€lr ds frafisparsoqia

lnlormao&r do los Suistos Obliqados

Promoc¡éri y difnsión.

TrarisparorÉ¡a

cúorc0

FUNCIONES COMUNES

§€ccroNEs coi4u¡lEs

L€g¡slac¡ón

Asunlos Jurid¡cos

Proqr¿maoón. Oganizac¡óo y Prssupugslaoón

Boülrsos Humanos

Roürsos Finanqsros

IS

?s

3S
,ls
5S

6S

7S

lc
2C

3C

1C

5C



§..' lalp

Atribuciones y funciones especificas

de cada dependencia o entidad que [a
hacen diferente y que constituyen [a

razón de ser delorganismo.

Atribuciones y actividades comunes de

las instituciones que integran [a

administración púbtica y que sirven de

apoyo para realizar las funciones para

las que ha sido creado etorganismo.

Identificación de Func¡ones (Secciones)

Secciones susta ntivas. Secciones comunes

!!l ,.,ü I'. ,¡ ffi
t,



Serie

División de una sección que

corresponde a[ conjunto de

documentos producidos en el

desarrollo de una misma

atribuc¡ón generaI integrados en

expedientes de acuerdo a un

asunto, actividad o trámite

especifico.

Att.4,ftacc. L, LGAyXLVI, LAET

§§CCIONE§ §U§TANTIVAS

Subserie
División de la serie documenta[ (conjunto de

u n idades docu mentales).

CODI@ §ERIE§

P¡o{rarni¡5 y 0¡oyocloli del Conseio lier¡&al

§gsion€§ erl pls,¡o

§esionss OrdinarrasI 'I

Cfivsn¡os do @laboñeión rnteúnsliluc{onal

Cf{l0rio§ orionl:dom§ de inle
1

obssnadosLinoanrientos
y ascione$ en materia de$,

l§ co¡¡se.¡o eENERAT

152

r§.3

§ssiones Extraordinlrás
r§.4
r§.5

Atctorles ds rr)col]§tilu(:lonSlrdad prorrovrdos
'rs.7

¡q § §tol$i^¡á. .1á r'a.á.tor instiireliñnr¡ i. rn lns Áiñnñó( ¡arnñlaq

Art.4, fracc. LV, LGAy L, LAET
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ldentificación

ldentifica [as atribuciones v funciones.

. Consutta las normas, leyes, regtamentos, acuerdos, manuales, etc., que [e

apliquen a tu institución y a [as actividades que desarrottan.
. ldentifica y clasifica tus funciones en:

o Comunes, a todos los sujetos obtigados (apoyo administrativo como

recursos financieros, recursos humanos, nómina, recursos materiales,

tra nspa rencia, fisca [ización).

o Sustantivag [a razón de ser de cada institución, atribuciones legales

especÍficas.



Organiza la documentación.

Organiza los expedientes y documentos.
Establece los nivetes de retación entre las secciones, series y subseries

documentales.

Fondo
Secciones (Sustantivas y Comunes)

Series y subseries
Expedientes

Documentos de archivo

Jerarquización



n s series subs

. Desarro[ta tu esquema de codificación para representar cada nivel de

agrupamiento (sección, serie y subserie), con fines de identificacíón y

abreviación.
. La codificación debe ser alfanumérica (número de ta serie más [a letra

correspondiente C o S).

I
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. Colaboración, aprobación y formalización en [a elaboración de cuadro
general de c[asifrcación archivÍstica (por parte de [os responsabtes de

archivo, grupo interdisciplinario y e[ área coordinadora).
. Capacitación.
. Seguimiento y supervisión para garantizar [a apticación, publicación y

actualización det cuadro generaI de ctasifrcación archivística.



lnstrumer

lnstructivo para elaborar el Cuadro
general de clasificación

archivística

Focha de acluallzsclén:16 do 8brll do 2012
Acuerdo:2.310

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/54330/INSTRUCIIVO-PARA-EtABORAR-Et-CUADRO-GENERAL-DE-CtASlFlCACl-N-ARCHIV-STlCA.pdf

\v
AGN

llo

ll"

Ancxlvo
GrNrkal
NecróN

.Míxico



Registro generaI y sistemático que establece
documenta[es, [a vigencia documentaL los
conservación y ta disposición documenta[.

los valores
plazos de

Art.4, fracc.X!!!, LGAyXl, LAET



Valores Primarios

Administrativo
ad min istración

a

a

a

Leoal
Fisca
tributa

I

(puedan servir como prueba ante ta Ley).
(prueba deI cumplimiento de obtigaciones
nas).

(todos [os documentos de archivo para la

. Contable (para iustificación o expticación de operaciones
de-st¡nadas'a I cohtroI presu puestá rio).



Valores Secundarios

lnformativo (sirve de referencia ara [a elaboración o
reconstrucción de las actividades e [a administración).
EvidenciaI o testimonial (Fuente primaria para la

a

a

h istoria).

'Si cumple con alguno puede
pasa r a I a rch ivo h istórico".



lnstituto De Acceso A la lnformaclón Pública Y Protección de
Datos Personales Del Estado De Tlaxcala

2. Clave de la subserie: Nom bre de la subserie:
Clave de la subserie: _ Nom bre de la subser¡e:

Clave de la subserie: 

-- 
Nom bre de la subserie:

3. Función por la cual se genera la serie:

!?b

Ficha Técnica de Valoración Ficha
Sección:

4. Areas de la unidad admin¡strativa que intervienen en la generac¡ón, recepción, trámite y

conclusión de de los asuntos o temas a los que se refere la serie

as de otras un¡dades administrativas relacionadas con la gestión trám¡tes de los asuntos o

Técnica de Valoración
Documentación.

temas a los que se ref ere la seria
I de n tif i co ció n d e 5e ri es Docu ñe ñto I es

t
1. Clave de la serie: _Nombre de la serie:

Unidad administrativa:
Nombre de área:



6. Año de conclusión de la serie lo.r ó, caso <!e quo la seie se c¡crre)

7. Térm¡nos relac¡onados d€ la seris

8. Breve descripción del contenido de la serie

9. Tipologi¡ documenlal:
10. Condiciones de acceso a la información de la setie tnérca con uña n :

lnformación pública lnformación reservado: _ lnfrcrmación confidencial: _
11. Valores documEntalos de la serie:

Adm¡nistrati\o.

Legal.

Fiscal o contable

12. Vigencia documental de la serie:
Plaz o de reserva lcuando éste se aptca) . Numero de años

Vigenc¡a documental. Número de años en el archivo de trámite
Vigencia documental. Número de años en el arch¡vo de concentración
14. ¿La serie tiene valor histór¡co? Si M
15. I'lombre del área responsable donde se localiza la ser¡e.

16. El resporsablo de la unllad g€n€radora de la serie documental.
17. El responsable del archivo de trám¡te de la la unidad administrat¡va o del área generadora

Nombre ycargo

Nombre ycargo



lastituto de Acceso a la lnformaci&r hiblica y Protección de Datos Perw¡ales del E§a¡ro de TlaxcalaII

DESIINC)
vALoRf.s

DOCI IiENTALES
PI-AZO OE

coa,rsERvAcút¡

ACCESO

{PRO8 e.ES
coNotooñtEs)

4

{
¿,

o

ñ
(!

Í.

9

É

8
I
2I

CODIGO SERIES ¿

I
.§
E

n
ü

2

o

n e
E
'3
t-

2 xDisposiciones en maloria dB transparenqia y
acceso a la información

12C.1 x

3 x xComité de inlormación (comité de transparencia)12C.5 x 2

X 1 I x x

X 3 3 x X

Sol¡ciludes de acceso a la infornración

Potal de transparencia (obligaciones de
transparencia)

12C.6

12C.7

X 5 5 X X

x 2 3 X x
Clasificación de información reservada

Clasifi cación de información confideneial

12C.8

12C.9

xS¡stemas de datos personales (¡nvenlario de dalos
personales y de los sistemas de tratarniento)12C.10 X 2 1 x

X X x12C.13 Documentos de seguridad x .,

1?-C.14 Avisos de orivac¡dad

!

"l2G rne¡¡spARENcrA, AccEso A rA TNFoRMAclÓN y DATos pERSoNALES

X

2

t-



Ir pr
.. lnsllluto dé A€cess o ¡o lnlsrmo€¡ón

Públfcs y Protecc¡ón de Dotos

PlazosyTérminos
de Gonservación

)



Plazos de
conservación

Art.4, fracc. XVLVI, LGAy XLll, LAET

Periodo de guarda de [a

documentación en los archivos de
trámite y concentración, que consiste
en [a combinación de [a vigencia
documental y, en su caso, e[ término
preca utorio y periodo de reserva...

.ú)^.--"'.

ry



¿Ouién determina los plazos?

E[ grupo lnterdisciptinario.

Las áreas productoras.

Art.52, f racc. ll y 53, fracc. lV, LGAy LAET

a

a



* * * De los ptazos de conservación

. La LGA, con precision, no establece un plazo.. No exceder los 25 años (Art.37, LGA, mff).. S¡ han sido obfeto de soticitud de acceso a [a información,
conservarse 2 años más (Décimo sexto [ineamiento para [a
organización y conservación de archivos).. S¡ contiene datos personates sensibles y tienen valor
histórico,70 años (con acceso restringido), Art. 36 LGA, LAET.

Determinadosporel Gl ylasáreasproductoras(Art,íZfracc. lly53,fracc. lV LGAyLAET)

¡Revisar eI marco normative aplicable!



Instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su
localización (inventario genera[), para las transferencias
(inventario de transferencia) o para [a baja documental
(inventario de baja documenta[).

Art.4, fracc. XXXI)C LGA y XXXVI LAET
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lnstituto de Acceso a la lnformación Púbtica y Protección
de Datos Personales deI Estado de Tlaxcata

Av. lndependencia N" 58 Ttaxcata, Ttax. C.P. 90000

e-maiI contacto@iaiptlaxcala.org.mx.

Página web wvvwjatpl.lax)alaJ]lg.ntx; Tel. (246) 4620039ext. 113

lAlP Ttaxcala u @lAlPTtax

ilp Dirección de Gestión Documentaly
Archivística

Lic. Magali Romero M. Titular de Unidad

magati. romero@ ia i pttaxcala.org.mx

r
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Rol de Ios Organos lnternos de Control

- Realizar Auditorías Archivísticas en sus
programas de trabajo.

- Promover y privilegiar prácticas preventivas
para la adecuada gestión de documentos.

Jotisco

ffi



Para el Archivo General de la Nación

(AGN), Ia Auditoria Archivística busca:

} Fungir como una herramienta de trabajo que permita a los
Órganos lnternos de Control, verificar y evaluar los procesos
encaminados a la clasificación, organización, localización,
transferencia etc.

Jollsco

F Evaluar el cumplimento normativo y los procesos técnicos.

) Valorar las actividades desempeñadas dentro de! Sistema
lnstitucional de Archivos (SlA) 

:tii;



Aud itoría Admin istrativa

D Comprende el examen de la eficiencia obtenida
en la asignación y utilización de los recursos
financieros, humanos y materiales, mediante el
análisis de Ia estructura orgánica, sistemas de
operación y los sistemas de información

--- 6 --
\§t ol@i
i),rKj«

JoItsco
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Objetivo de la Guía de Procedimientos
para Ia Auditoría Archivística

* Verificar el cumplimento de las normas que establece la Ley General de
Archivos y la *Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus lVlunicipios.

* Ayudar a consolidar y establecer los Sistemas lnstitucionales de
Archivos.

{. Garantizar la organización, conservación, disponibilidad, integridad y
localización expedita de los documentos que generan y resguardan los
Sujetos Obligados.

{. Efectuar recomendaciones derivadas de los
prácticas preventivas

hallazgos, promoviendo



Gontenido

> lX capítulos

F Apartado de anexos (8)

F Capítulo lll Sistema lnstitucional de Archivos.

F Capítulo lV lnstrumentos de Control y Consulta
Archivísticos.

Jolisco



ffi
. Verificar establecimiento

del SlA.
. Contar con recursos

humanos, financieros y
materiales para
funcionamiento.

. Comprobar la
elaboración y
actualización de los
instrumentos de control y
consulta

I

Jctlisco

NIVEL
E§TRUCTURAL

NIVEL
DOCUMENTAL

. Revisar cumplimiento de
Ias disposiciones
establecidas por el
Consejo Nacional

. Atribuciones y funciones
establecidas en la
normatividad interna del
s.o.

NIVEL



Etapas

Á

/ Ejecución:
Obtener
evidencia

lnforme:
Resultados/Ob
servaciones
(hallazgos)

Seguimiento:
Se envía
documentación
para análisis

Responder
cumplimientos

Jotisco

Planeación:
Plan General

lnstrumentos
jurídico

ffi

Á



Hallazgos de la Auditoría

Lo más valioso de las auditorías son los
hallazgos, tanto los que cumplen la
normatividad, como aquellos que no Io
hacen; es importante el reconocimiento del
trabajo sobre todo aquel que excede las
expectativas del auditor; asimisffio, si dichas
prácticas son documentadas, estas pueden
ser difundidas y duplicadas en todo el SIA. r/^Y-'? l:1,\v:.ltl1i.\:w5

Jolisco
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Área Coordinadora de Archivo

Lic. Cristian Francisco Zamora Robles

Lic. Adriana Govea Hernández

Lic. Judith Alejandra Trujillo García

Lic. Susana Laura Vera Velásquez.

Lic. Alejandra G. Manzanares Zamora

Lic. José Antonio Castañeda.

Ext.31145*
Coneo electrónico: arch¡vo.ce@jal¡sco.gob.mx

Jcrlisco
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1. Gontrol interno



7, Gontrol lnterno

¿Qué es el control interno?

Comprende la ser¡e de acciones diseñadas y ejecutadas por la administración
activa, para proporc¡onar una se8uridad razonable en torno a la consecución de

los objetivos de la organ¡zación, fundamentalmente en las siguientes
categorías: a) Proteger y conservar el patrimonio públ¡co contra cualquier
pérdida, despilfarro, uso indeb¡do, ¡rregularidad o acto ¡legal; b) Confiabilidad y
oportunidad de la información; c) Eficiencia y eficacia de las operaciones; y d)
Cumplir con el ordenamiento jurÍdico y técnico

\

4 organlraclón do los
Eitádoa Am6rlcano¡
(oEA)

lntroduccrón al proceso de Auditoria de gestlón'
www oas orol rrridrao/Pl)
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7, Gontrol lnterno

Deberes de los sujetos obl¡gados

Mantener los documentos contenidos en sus
archivos en el orden original en que fueron
producidos, conforme a los procesos de gestión
documental que incluyen:

Art.12. L€y Gon€ral ds

a) Producción
b) Organización
c) Acceso
d) Consulta
e) Valoración documental
0 Disposicióndocumental
g) Conservación

5



L Gontrol lnterno

Función del Órgano lnterno de Control

l¡t. ,2. Loy G.n ra¡ do tuchlvo6

Los órganos internos de control y sus homólogos

en la federación y las entidades federativas

vi$larán el estricto cumplimiento de la presente

Ley, de acuerdo con sus competencias e

integrarán auditorías archivísticas en sus
programas anuales de trabajo



2 Goncepto de auditoriaI



2 Goncepto de
auditor a

I ¿Qué es una auditoria?
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2 Goncepto de auditofia

¿Qué es una auditoría?

Examen objetivo, sistemático, profesional y
posterior de las operaciones financieras,
administrativas y de gestión, practicado con la

finalidad de verificarlas y evaluarlas, para así poder
efectuar las observaciones y recomendaciones
pertinentes

Orgarladón dc-lo. Ert.do. "Lntroducclón al proceso de Auditoría de gestión
tun lc.ío. IOEAI

www oas orq-l,ur d colPDFs./mesicic4 ven int.o
oroc aud Ées odf

¿Qué es una audltoría de gestlón?

9

Proceso para examinar y evaluar las actividades
realizadas, en un sector, entidad, programa,
proyecto u operación con el fin, dentro del marco
legal, de determinar su grado de eficiencia,
eficacia y economía, y por medio de las

recomendaciones que al efecto se formulen,
promover la correcta administración del
patrimonio público

I



3. Auditoría archivística



Objetivos de la auditoría archivística.
a) Valorar las acciones y eficiencia del Sistema
lnstitucional de Archivos.

b) Evaluar y verificar el cumplimiento normat¡vo.

y evaluar Ios procesos de gestión

ry-
i

., ..,a'.

§

I

c) Verificar
documental.

7L Ouía para la audltoría
archlví! ca (AOft)

3. Auditoría Archivística
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%64Ur,/Gura oafa ta audrtoía archivtsttca odf



4. Metodologia de la
auditoría archivística



4. Metodología
archivística

4.1. Estructural

Verificar que el sistema
institucional de archivos esté
formal mente estableci do.

13 Audltoría3 ArchlvístlcaB 17 de Agosto de 2023

4.2. Documental

Comprobar la elaboración y actualización de los
instrumentos de control y consulta archivística,
establecidos en el artículo 13 de la LGA

4.4. Revlslón física4.3. Normatlvo

Revisar el cumplimiento de las disposiclones
emanadas de la tendientes a regular la
producción, uso y control de la
documentación oficial.

Realizar visitas de
inspección a los archivos
de trámite, concentración
y, en su caso, históricos



4.7-. Estructural

Entrev¡stas al personal.

a) Área coordinadora. (Perfiles, planeación, diagnostico,
administrac¡ón de riesgos, etc.)

b¡ Áreas operativas. (controles)

H

L4

,i

x



4.L. Estructural

Coordinación de Archlvos

. Evidencia documental del programa anual.

. lnforme anual detallando el cumplimiento del
programa anual y publicarlo en su portal electrónico.

. Calendario de visitas a las áreas productoras de la
documentación para el levantamiento de información,
así como sus actas respectivas,

. Reuniones del grupo interdisciplinario.

. Seguimiento a los acuerdos adoptados en el grupo
interdisciplinario

Áreas operatlvas

Evidencia documental de los mecanismos de
control.

Bitácora de observaciones (en su caso).

Bitácora de préstamos de expedientes.

Registro de transferencias.

Registro de Asistencia.

15
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4.2. Documental

Comprobar la elaboración Y

instrumentos de control Y

establecidos

actualización de los

consulta archivística,
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4.2. Documental

Solicitar evidencia documental

De los instrumentos de control archivístico y que

estos se encuentren vigentes y publicados en el
portal oficial de la institución.

Cuenten con Ia metodología archivística.

Criterios del destino final de la documentación.

Fichas técnicas de valoración documental.

Registro de inventarios.

17

Registro de la documentación

Los dictámenes y actas de baja documental,
transferenc¡a primaria y secundaria.

Cursos de capacitación brindada al personal de la
institución.



4.3. Normativo

Rev¡sar el cumpl¡miento de las dispos¡c¡ones emanadas de la
Ley General de Arch¡vos, tendientes a regular la producc¡ón, uso
y control de la documentación oficial, de conform¡dad con las
atr¡buciones y func¡ones establecidas en la normat¡v¡dad ¡nterna
de cada inst¡tuc¡ón, las cuales estarán vinculadas con la
transparenc¡a, acceso a la información, clasificación de la
información y protección de datos personales.

-/

Iv
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Verificación del

Disposiciones, criterios de carácter general, l¡neamientos,
nranuales operat¡vos, instructivos, exped¡dos y actualizados
que regulen el func¡onam¡ento del área de archivo.

Cumpl¡miento de la normativa de transparencia y protección
de datos persona les.

Cumpl¡m¡ento de los plazos establec¡dos en las normas.

Entre otras.
rr&Í

19 Revlslón anual 7 de )ula de 2024
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4.3. Normativo
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Verificar en forma directa y paralela, la manera como los
responsables desarrollan y documentan los procesos o
procedimientos, mediante los cuales la entidad auditada
ejecuta las actividades objeto de control.

Esta técnica permite tener una visión de la organización
desde el ángulo que el auditor necesita, o sea, los
procesos, las instalaciones físicas, los movimientos
diarios, la relación con el entorno, entre otros

4.4. Revisión física

I

20
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4.4. Revisión física

Elementos.

Revisión select¡va: Radica en el examen de ciertas caracterÍst¡cas
importantes, que debe cumplir una actividad, informes o documentos,
seleccionándose asÍ parte de las operaciones, que serán evaluadas o
verificadas en la ejecución de la auditoría.

Observación: Consrste en la contemplación a simple vista, que realiza
el auditor durante la ejecución de una actividad o proceso.

Comparación o confrontación: Es cuando se fija lá atención en las
operaciones realizadas por la entidad auditada y en los lineamientos
normativos, técnicos y prácticos establecidos, para descubr¡r sus
relac'ones e rdentrf¡car sus drferencias y semejanzas.

Verificar

Las cond ic¡ones físicas en las que se conservan los documentos de
archivo.

Si cuentan con los cu¡dados necesar¡os para conservar la
información.

Accesos a los documentos.

Revisión de caratulas

Si los expedientes cuentan con la portada o guarda exterior, la que
debe incluir datos de identificación del mismo.

Cuando se trate de expedientes y documentos clasificádos como
reservados o confidenciales, deberán contener, además, la leyenda
de clasificación

2t 17 Agosto de 2023



Gracias

info,nl

Lic. José Adrian López Frausto.

Titular del Órgano lnterno de Control del lnstituto Estatal
de Transparencia, Acceso a la lnformación y Protección
de Datos Persona les.

Contacto:

adrian.lopez@infonl.mx



Asesoría: llenado de formatos para realizar el trámite
de Bajas Documentales

Dirección de Desarrollo Archivístico Nacional
Subdirección de Disposición Documental

lunio 2O2'l

GOBIERNO DE,
'1,l1:, ,r;,,1 flfiEXICO 7r

ACN

AxcHrtl,o
Gmmntt"
,,,.N*c¡óN

Prño
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'§),rrÉx¡co ffi
lnstrumento normativo para tramitar bajas

docu menta les y tra nsferencias
secundarias

. Acuerdo por el gue se don o conocer los Lineomientos poro que el
Archivo Cenerol de lo Noción emito el Dictomen y Acto de Boja
Documentol y Tronsferencios Secundorios para /os sujetos
obligados del Poder Ejecutivo Federol, previsto en el ortículo 106,
Fracción Vl, de la Ley Cenerol de Archivos. (DOF 12 de octubre 2O2O)



¿Dónde consultar el oficio circular y formatos?

https://www.qob.mx/aqn

nYa se en

Aviso sobre la emisión de los formatos para
tramitar ante eIAGN el dictamen v actd de
baia documental o transferencia -
seéundaria. asimismo. se informa oue se
extiende hásta novierñb¡e de 2021 |l pJazo
Dara oresentar ante el AGN. en cualouier
inom'ento. la solicitud de díctamen -'26 de
abril2O2l'
Conforme al oficio DC/DDAN/014412I21 seinformaalosffi
Administracion Pública Fdderal que durante
2021, hasta el mes de noviembre, podrán
presentar en cualquier momento'ante el
ACN su solicitud dé-dictamen y acta de baja
documental o transferencia se"cundaria. -

.Añ

Asrmrsmo, se po nen a disposición los
ormatos ue se

INCRESA A
deben u

UI P
sar

RñrÁ 
r.o*panarf q

d.la solicitu
I
a

COMUNICADO§
YAVI§OS PARA
§UJETOS
OBL¡GADOS
DE I.AAPF

.!,



Oficio círcu la r: DG/D DA,N lOSag /zOz1

¿Dónde consultar el oficio circular y formatos?

https://www.qob.mx/aqn Aviso sobre replanteamiento de
algunos puntos para agilizar el
procedimiento de dictamen de
Transferencia Secundaria - 27 de
julio 20.21

Se informa a lo Sujetos Obligados de
la APF que vayan a realizar un trámite
nuevo de Transferencia Secundaria o
que tengan un trámite pendiente de
dictaminar por parte del ACN
que, para facilitar el procedimiento, se
han replanteado algunos puntos en
torno a los formatos a
anexar. CONSULTA A UI TODA LA
NF R

I
a

COMUNICADOS
YAVISOS PARA
SU]ETOS
OBLIGADOS
DE 1.A APF,,

,.!,



§aja §scrirnental
k cort¡rrxai l,* :i-rlñii

'-1'i. MÉxrco l-{,W

. Oficio de solicitud

. Notas de valoraclón.

. lnventario de baja documental.

. Declaratoria de valoración documental.
Para trámites de baja contable original, además de lo
ya mencionado, deberán anexar:
. Copia del oficio de autorización de la baja contable
emitido por la Unidad de Contabilidad
Cubernamental (UCC)de la SHCP.

. Copia del inventario de baja documental con el
formato que para tal efecto haya emitido la UCC,
que contenga el sello de autorización.

*firmas requeridas

. Docu mentos



r$,ii?§it§ mM

Oficio de solicitud de dictamen

Trámites nuevos de Baja
Docurnental

Se deberán proporcionar todos
los datos requeridos en el artículo
5, fracción I al Vlll de los
Li n ea m ientos ( DO F lzholzozo)

Trámites de Baja Documental pendientes de resolución
por parte delAGN

. Se deberán proporcionar todos los datos requeridos en
el artículo 5, fracción I al Vlll de los Lineamientos (DOF
1211O/2O2o)

. Especificar que el trámite que ingresa deja sin efecto al
que está pendiente de resoluéión (proporcionar el
número de oficio con el que ingreso inicialmente y el
año)

. Un mismo oficio de solicitud podrá incluir más de un
trámite de baja pendiente de resolución, siempre y
cuando:

a) Pertenezcan a una misma Unidad Administrativa.
b) Sustentadas con un mismo CDD.



(tEl AGN no proporc¡onará formato para la elaboración de oficio de sol¡citud de d¡ctamen, sólo especifica los elementos indispensables que
éste débe contener)

*EJEMPLO: Oficio de solicitud de dB

Trámites de Baja Docu
por

Estatus de bajas documentales mental pendientes de resolución
parte delAGN

AsC / 09 / r3-at /2A ).8 2018-C9-19 Paso 2

6ubai!e1óñ o.n§.] d. ¡¿frini¡tlE1ó.¡
Dlr@cló! d. A.or.or rr.!c1,.1.. ! B.FIcro. lj.mr.1.t

codd1n.ol.óñ d. árohl'rot

¡¡o. d. olicro: ,ac/t2X /2O2t

^.uto: 
sll!.rLud .t.r dl.rah.¡ i á.t3 d. 1.rlr C(.:¡criel

ar r,ld de rré¡..L!_-i r. a¿ .lr luh:. dÉ 1rc21,

Lrc. r.frREYA eursros vaRrÍNEz
DrREc¡gRA DE DESaRRoLLo aRolrvisrrco NAc¡oNA!
aRqfl¡vo GENEBA:L DE IA NAcró¡¡
PRAS!¡¡TE

Se s)li.ita a!e¡,tamc¡,1¡ énili! -:l- di:':¿,n¡en Ce ,1.:sr,iD. rir¡ai ..r!espandiente
a l)i,i.r d, :r¡nour.rl. do .-

. Tó.1.s Í c.1..ta Lrno C. lr.,e .lalos reqlreri.lc,s eli á¡ticulú 5 f¡:a.cior¡ r ai
VliI d¿ los LinÉani.r,toe (D(lr 12,'1nl2rl20) (frá¿.ion vi: Tod')s lcs dar-os
1]r.p(rcicna1..3 o¡, ;á properL:e s(l i:iLuit y :. 

^noxos 
!:.4 .ri.ni:uIat-o¡.ic'i

, .::.in,:i,le¡, ont ri- :1! y os respor-,,eabiii,ld:L ":,:{,:)u.íva d-: {¡st-É (nolbre
coEpléto y 3Írt .br.viatu¡as d.L ruj.lo oblig¡do) to1. lo Frcpuestc, para
Láj¡. )

Asi"mlsñó, sé sori.ilta .]ué ron el prÉsente rllcio nEa,r1-:r/10,1 sÉ .ancele l¡.l-!iA 3iD ¡i¡ct., r,1 trani.te do bajá d.,crrmr'-nt^1 intros^dó en él afiD 2(r16 c(trl
nun,É, r. dé (,ii:io ABC./201/:C16 dé fecha xxx.

ATENlAM§NIE

)co(
DiréctoE d. Rssu¡.o. M¡t€ri.1§6 y S6rvj.cj.or o.nsrá1.é3 y

a.3ponrábL. d.l Á¡G¿ coot¿irudoi! d€ Arollíeo3

1 ArC/203/201a 201é-C3-11
Páso 2ABC /C9 / 21-41/2C1t 2C16-09-rC

3 ABL / C9 / 26-Ct /2L76 20r6-c9-3C Paso:
4- ABC/A3 /21-02 /2Cle :c18-C3-27 Paso 2

5 A.sC/A9/A1-43 /2CrA 20rE-09-10 Pasc 2

Nús. Núm. de oficio dé
s o1i ci tud

fécha de
:ngréso al.

Ami¡

Estado que
g1¡ar.da la
só.Li ci. tud



,#,ffifii¿t EM
Notas de valoracíón documental

Deberán elaborarse las notas de valoración documental para todo trámite nuevo de
baja documental.
Únicamente los trámites de bajas documentales pendientes de resolución por parte
del Archivo Ceneral de la Nación quedarán exentos de elaborar las notas de valoración.

Deberá elaborarse un formato por cada serie a valorar.

La valoración se hace por expediente. En caso de que la documentación anterior a
2005 no esté integrada en expedientes, la valoración se hará por documento.
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lnventarios de baja documental
*ffiMtrX ICO

bajas documentales
pendientes de
reso lu ció n

Formatos de inventario
del trámite inicial

Sin errores
Sin inconsistencias
Vincu lados con el
resto de los
documentos
Sustentados con
CDD validado por el
ACN

+
+

bajas documentales
anteriores a 2005

Formato de inventario
genérico

+
bajas documentales
posteriores a 2OO5

Formato de inventario
expediente por
expediente

+
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ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN
INVENTARIO GENÉRICO DE BAJA DOCUMENTAL PARA DOCUMENTACIÓN ANTERIOR A 2OO5

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: {completo y sin abrevieturas)

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVAT (completo y ain abrevíaturas|

NOMBRE DEL AREA PRoDUCTORA: icornpleto y sin abreviaturas)
NÚtvl.SAJ¡:1-m:1[Núñeroconsecütlvodetrúmltedsbai.documsnt¡lingra§rdrrlAGNporsl ruJáto obllgado por ¡ño]

NúM. coNsEcuf¡/o o!scRtpqóN
rÉCHA

lNtclo
¡ECHATINAL §oponll DocuM[NtAr"

í"ECTRO rcO

oBarRvAcroNEs

El presente inventario consta de _holas y ampara ta cantldad de _ calas de los años 
""...".."- aon un peso aproxlmado de _ kg

correspond¡entes a _ metros lineales.

r'::rt
MExIco uL§#

Fr§rco



.'- o.Jf,lr¡xo of'*'¡r¡Éxrco

ARCH IVO DE CONCENTRAOÓN

INVINTARIO DT BAIA DOCUMTNTAI PARA EXPTDITNlTS POS1TRIONES A 2005

NOMBRT D[ l"A DEpINDINCIA: {mmpl¿toy r¡n abrsv¡atura§)

NOMBRT Dt tA UNI0AD AoMINISTRATIVAT (completo y rin ebrevietures)

NOMSRT Dtl ARIA PRoDUCIoRA| {completo y sin abrov¡¡rür¡r)

!f(OOl¡i

NÚM. BA,A ¿.2o¿r (n imrro (mrocrtiyo rh &Ém¡ae d¿ bda d. omebl inglD ed¿ ¿l AGñ ps el rd¡to oül¡f¿do poraáo)

f rm6f| or l r^5ll] rar l(rr 
^ 

E llMtlÍÁ

Éormo,/rEa0 olvsrfi (,4{ r,l,(a@/ai¡o

ll¡(fl
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Decla ratoria de valoración documental

. Todo trámite de baja documental sin excepción:

a) Trámite nuevo anterior y posterior al 20O5.

b) Trámite pendiente de resolución anterior y posterior al 2OO5.



Declaratoria de valoración documental
Primer párrafo '&,ii'tlit6 m

fFECHAI

DECLARATORIA DE VNIONNCIÓN DOCUMENTAL

1120.21

De conformidad con el Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para que el
Archivo Ceneral de la Nación emita el dictamen y acta de Baja Documental o de Transferencia
Secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el Artículo l06,
Fracción Vl, de la Ley Ceneral de Archivos, publicado en el DOF el 12 de octubre de2A2Q, IEL/LA -
NOMBRE COMPLETO Y SIN I\BREVII\TURAS DE LA DEPENDENCIA O ENTIDADI, a tTavés de su
Área Coordinadora de Archivos y Archivo de Concentración, emiten la presente declaratoria de
valoración, con el objetr¡ de documentar el correcto desahogo del procedimiento de destino final
l-2A21 de baja documental, bajo los siguientes apartados:



Declaratoria de valoración documental
Capítulo l. Antecedentes
Apartado Primero

Baja documental posterior al2OO5

La persona titular del Archivo de
Concentración hizo del conocimiento a la
persona titular del Área Coordinadora de
Archivos la relación de expedientes que
cumplieron su plazo de conservación en el
archivo de concentración, así como la
prescripción de su vigencia documental, de
acuerdo con el Catálogo de Disposición
Documental (Año del Catálogo) validado por
el Archivo General de la Nación a Úavés del
dictamen xxlKx , por lo que son susceptibles
de ser valorados para defínir su destino final;
mediante ilNSERTAR NÚMERO DE
MEMORANDO U OFICIOI.

§,ü?iii¿6 EW

Baja documental anterior a 2OO5

La persona titular del Archivo de Concentración
hizo del conocimiento a la persona titular del
Área Coordinadora de Archivos la relación de
expedientes que cumplieron su plazo de
conservación en el archivo de concentración, así
como la prescripción de su vigencia
documental, de acuerdo con las disposiciones
normativas o legales aplicables a Ia
naturaleza de Ia documentación o en su caso
por los parámetros de uso, utilidad y consulta
establecidos por el área productora y unidad
administrativa, por lo que son susceptibles de
ser valorados para definir su destino final;
medianre ilNSERTAR NÚMERO DE
MEMORANDO U OFICIOI.



Declaratoria de valoración documental
Capítulo l. Antecedentes
Apartado Segundo

Baja documenta¡ posterior al2OO,5

Sin cambios.

@,mfitü ffi

Baja documental anterior a 2OO5

La persona titular del Área Coordinadora de
Archivos hizo de conocimiento de la persona
titular y de la persona responsable de archivo de
trámite de la unidad administrativa productora de
los expedientes que cumplieron su plazo de
conservación en el archivo de concentración, asÍ
como el vencimiento de su vigencia documental,
de acuerdo con las disposiciónes normativas ó
legales aplicables a- la naturaleza de Ia
documentáción, o en su caso por Ios
parámetros de uso, utilidad y consulta
establecidos por el área oroductora v Ia unidad
administrativá, por lo que son suscepfibles de ser
valorados para -definir su destino final; mediante
INSERTAR NUMERO DE MEMORANDOS U
oFrcrosl.



Declaratoria de valoración documental
Capítulo l. A,ntecedentes
Apartado Tercero

Baja documental trámite nuevo
. Sin cambios.
. lnciso a) sin cambios.
. lnciso b) sin cambios.

Dado que se trata de un inventario de baja
documental, no se realizaron los siguientes
instrumentos:
a) trichas técnicás de identificación de se!ié8 histólicas; (¡naxo 3)

b) Cédula Descrj.pti.va del Grupo o fondo Docurcntal; (An€xo 4)

c) cédula para diagnócticos generales d€ fondos y colecciones para

incolpo¡ación; (Ansxo 5)

d) levanta.¡niento general oaterial y conservación; (Anexo 6)

e) ficha diagnóBtico genelal - enhega. (¡nexo ?)

I 1)Oí¡¡_¡¡O §f' ¡"rÉxrco

Baja documental pendientes de resolución
[a persona responsáble del Arótuo de ConcentÉclón se reunió con lá INOMBRE DE tA UNIDAo O AREA

PRODUCTORADE LA DOqlMENTACIó], pará ldcñtlf,..r flslc¿mente los €xpedlentes que cumplleron pla¿o

de cons€ryaclón en archlvo d6 concenÍáclón a3f como ru vl&ñcla docum¿ntál y. 6n consecuencla, que ño

cuentan coñ velores admlnlst¡stivos, leg6les. flscsles o contablesvl8entei, y procedleron a reall¡ar el proceso

de valoradói docur¡eñtal de conformldád con el .rtlculo 15 delAare.do en comento coñ elobreto de defirir
eldest¡noflmlytanarár loasltulentes lñstrumantoBl

a) I¡r rot.¡ de y.loruclón doauñenlal no rpllctñ debldo a que el lrañhe ¡c cn.uentrr pondl.mc do

resoluc¡ón por p..t d.l Archivo Gcncr.l de l¡ N..lón y d. aoniorñld.d .ón al oÍ¡c¡o c¡rcub¡ núm.

DG/DDAN/0144/2021, estr soli.itud queda exent de Ls mLmú.

b) El lñventar¡o de báJa documental, el cual deicrlbe los expedlentes que estar¿n sujetG a baia

do@mental; se presénta en soporte papel (Añe¡o 2).

Drdo qu. 33 tr¡t! d. uñ lnvsnt!rlo do baja doauñantal, ¡o ¡. rarl¡raroñ lor i¡gulent.r lnrtrumeñtot

e) Fichas técnlc¿sde ¡dentlflc¿ción de sér¡ar hlstór¡cás; (Anexo 3)

b) oédul¿ Descr¡ptiva del Grupo o Fondo oocumental; (Anexo 4)

c) oédula p¿ra dlá$óstlcos tene.ales de fondo6 y colecclon€s para ¡ncorporacióñ; (Añexo 5)

d) Leváñtam¡ento &neral materlal y conservaclón; (Anexo 6)

e) Ficha dia8nostlco geñera I - entreg6. (Ane¡o7)



Declaratoria de valoración documental
Capítu lo l. Antecedentes
Apartado Cuarto
inciso a)

Baja documental trámite nuevo

Baja documental pendiente de resolución
. Sin cambios,

trr¡l t.,l x(t ¡¡t
MEXICO EE

Baja documental contable

Que se registraron expedientes con valor
contable en original, los cuales se
someterán a !a autorización UCG de la SHCP
y cuando se emita e! oficio de dicha
autorización se anexará a la solicitud de
dictamen de baja documentalque ingrese al
AGN.



Declaratoria de valoración documental
Capítu lo l. Antecedentes
Apartado Cuarto
inciso b), f), g), h)

q§, ffi.¿iitt ffi

Todo trámite de baja documenta!
Sin cambios.



Decla ratoria de valoración documental
Capítulo l. Antecedentes
Apartado Cuarto
inciso c)

Baja documental posterior al 2005
Sin cambios.

i-ry,fi}fitü ffi

Baja documental anterior a 2OO5

Que lo descrito en el inventario de baja
documental anterior a 2OOS está
correctamente ordenado por caja e
identificado por asunto de conformidad con
el inventario general.



Declaratoria de valoración documental
Capítr.rlo l. Antecedentes
Apartado Cuarto
inciso d)

i;oorrar¡r, f'f,
MtrXICO

Todo trámite de baja documental

Que este inciso no aplica debido a que se refiere a transferencias secundarias.

n



Declaratoria de valoración documental
Capítulo l. Antecedentes
Apartado Cuarto
inciso e)

Baja documental posterior al20O5
Sin cambios.

,-{h ooqrrro ut
r§h]/MEXICO

Baja documenta¡ anterior a 2OO5

Que todos los expedientes anteriores a 2OO5
propuestos para baja documental están
correctamente clas¡ficados, ordenados por
caja e identificados por asunto de
conformidad con el inventario general.



Declaratoria de valoración documental
Capítulo l. Antecedentes
Apartado Cuarto
inciso i)

,ir" oor¡rrro ot iT!ñ
\l'& ¡ MEXICO l!.', f,tú¡I

Solicitudes que contienen más de un inventario
de baja documental pendiente de resolución

. Que el inventario con número de baja
documental I-2O2I consta de XXX hojas y
ampara la cantidad de XXX cajas, de los años
XXX con un peso aproximado de XXX
kilogramos equivalentes a XXX metros lineales,
procedentes de (nombre completo y sin
abreviaturas del área productora de la
documentación) adscrita a (nombre
completo y sin abreviaturas de la Unidad
Administrativa) y se generaron en formato
XXX.

Que el inventario con número de
d ocumental 2-2021 consta de ...

baja

Todo trámite de baja documental
Sin cambios.



Declaratoria de valoración documental
Capítulo l. Antecedentes
Apartado Quinto

j& oo.lrr¡o E
r{ñ/l Mf,XICt¡

Baja documental pendiente de resolución
La persona responsable delÁrea Coordinadora
de Archivos notificó a la persona titular y a la
persona responsable del Archivo de Trámite
del área o unidad administrativa productora de
la documentación, una propuesta de destino
final de sus expedientes como resultado del
proceso de valoración documental, el cual
presentó como anexo el inventario sin las
notas referidas, ya que no le aplican de
conformidad con el oficio circular
Dc/DDAN/ot44l2o2r, [r NSERTAR N ú M ERo DE
MEMORANDO U OFtCrOl

Baja documental trámite nuevo
Sin cambios.



Declaratoria de valoración documental
Capítulo l. Antecedentes
Apartado Sexto

.::r rrd¡{r:tro Itf
",''. MEXTCO .'tG,

Todo trámite de baja documental
Sin cambios,

Solo especificará si el tltular del área o unidad administrativa productora de la documentación se
pronunció o no se pronunció.



Declaratoria de valoración documental
Capítulo l. Antecedentes
Apartado Séptimo

r. c. rxl rr¡o r'L
. MF-XICO

Baja documental trámite nuevo
La oersona titular del Área Coordinadora deArchivos exceptuó los ¡nstrumentos
referidos a traniferencias secundarias en el
numeral Tercero. incisos a) al e). debido aque se trata de un tíamité' de baia
documental. sin embarqo. analizó v aoro5ó
el contenidó de las not-as' de valo-raiión e
inventario de baia documental. asÍ como la
presente Declaraforia, por lo que'los sometió a
consideración del Crüpo interdisciplinario, conel obieto de que revisará [a correcta
interveincion de los servidores públicos
involucrados para la elaboración 'de los
inventarios v notas de valoración. relacionadas
con el presénte orocedimiento de disoosición
final. 'Lo anteiior. como consta ' en la
do.cumentación consistente en, |.INSERTAR
NUMERO DE MEMORANDO U OÉtcrol.

Baja documental pendiente de resolución
La persona titular del Área Coordinadora de
Archiivos exceptuó l-as-notas de valoración y [osinstrumentos' referidos a transfereñcias
secundarias en el numeral Tercero. incisos a) al
e), debido a que se-trata de un trám¡te _de b-aja
dócumental 'oendiente de resolución. sin
embarqo. analizó v aorobó el contenidó del
inventa-rió de baia" dócumental, asÍ como la
Dresente Declaratória. oor lo oue los sometió a
bonsideración del Crüoo interdisciolinario. con el
obieto de que revisará'la correcta ihtervención de
los" servidóres oúblicos involucrados oara la
elaboración de lob inventarios sin la aplicdción de
las notas de valoración de conforniidad con el
oficio circular núm. DG/DDAN/o14412021 Lo
anterior, como consta en la documentación
cons¡stente en. IINSERTAR NUMERO DE
MEMORANDO U oFrcrol



Declaratoria de valoración documental
Capítulo l. Antecedentes
Apartado Octavo

"s,ii?litH ffi

Baja documental trámite nuevo

Sin cambios

Baja documental pendiente de resolución
El Crupo interdisciplinario determinó que fue correcta
la intervención de los servidores públicos en la
elaboración de los inventarios, asf como la exención
de oresentar las notas de valoración de conformidad
cori el oficio circular núm. DGlDDAN/ol 44ho21i
revisó que el contenido del inventario de baja se
basara en las series y subseries aprobadas en el
Catálogo de Disposición Documental, (Año del
Catáloqo) validado por el Archivo Ceneral de la Nación;
verificd la existen'c¡a de razones, fundamentos y
motivos que justificaran la prescripción de los valores
ad ministrativos, leqales, fiscales o contables, así como
la ausencia de val-ores históricos y validó lá presente
Declaratoria de valoración y la solicitud de baja
documental de conformidad con el articulo 14, fracción
lll del Acuerdo. Lo anterior, med¡ante acuerdo
[NÚMERO DE ACUERDO] dC [FECHA EN QUE EL
cRUpo tNTERDtSCtPLINARIO TOMo EL ACUERDOI.



Declaratoria de valoración documental
Capítulo ll. Competencias

o¡rt¡ rrxrr i¡
l!1trxrco m

Todo trámite de baja documental
Sin cambios



Declaratoria de valoración documental
Capítulo lll. Consideraciones y fundamentos

Baja documental trámite nuevo

Sin cambios

,^á ¿ofl r.xn.rü
..'r. MEXICO

Baja documental pendiente de resolución
Es procedente emitir la presente declaratoria,
de tal forma que sea remitida al Archivo
Ceneral de la Nación, junto con el inventario,
exceptuando las notas de valoración, para
emitir el dictamen, de conformidad con lo
dispuesto en el artículo 106, fracción Vl, de la
Ley Ceneral de Archivos y el oficio circular
n ú m. DG/D D ANlo144l2o2I, respectiva me nte;
en tanto que se atendió el parámetro
normativo previsto en el artículo 14 del
Acuerdo, conforme lo siguiente:



Declaratoria de valoración documental
Capítulo lll. Consideraciones y fundamentos
Apartado Primero

\8,iitIit6 ffi

Baja documental pendiente de resolución
. Tal como se acredita de los antecedentes

Primero, Segundo y Tercero y sus anexos, se
dio intervención a los servidores públicos
competentes y se elaboró únicamente el
inventario sin las notas de valoración de
conformidad con el artÍculo .l4, fracción l,
incisos a) al f) del Acuerdo y el oficio circular
núm. DG/DDANlolt+412o2I, respectivamente.

Baja docurnental trámit€ nuevo
Sin cambios



Declaratoria de valoración documental
CapÍtulo lll. Consideraciones y fundamentos
Apartado Segundo

Baja documental trámite nuevo

Sin cambios

\§, tr¿§itü §H

Baja documental pendiente de resolución
De los antecedentes Séptimo y Octavo se
advierte que el Crupo interdisciplinario validó
la correcta intervención de los servidores
públicos durante el presente procedimiento,
asÍ como del contenido del inventario sin las
notas de valoración, de tal forma que se
acredita el cumplimiento de lo dispuesto en el
artículo .l4, fracciones ll y lll, incisos a) al d), del
Acuerdo y del oficio núm.
Dc/DDANfi 4412021 respectivamente.



Declaratoria de valoración documental
Capítulo lV. Decisión
Apartado Primero

Baja documental trámite nuevo
Sin cambios

' ' ¡r<)f¡¡:rrr} a¡r:

::,:.'MtrXICO

Solicitudes que cont¡enen más de un inventario
de baja documental pendiente de resolución

. Se declara que esta instancia documentó deforma satisfactoria el desahooo del
orocedimiento de disoosición documántalv se
definió la baja docum'ental de la cantidad de:

In_ventario d^e^pqja 1-2o.212 1,241 caja,<, de los
años 1979 a 2OO4 con un peso aproximado de
3I,O25 kilogramos, equiva!éntes a 620.5 metros
lineales, procedentes de (nombre del área
productora de la documentación) adscrita a la
[nombre de la unidad administrativa),
presentando el inventario en soporte papel de
conformidad con lo dispuesto en elAcuerdo.
f nventario de baja 2-2021:...



Declaratoria de valoración documental
Capítulo lV. Decisión
Apartado Segundo

drrl ¡ ¡ ¡(t rr
MXXTCO

Todo trámite de baja documental
Sin cambios



La Dirección de Desarrollo Archivístico Nacional podrá
manera enunciativa más no limitativa, como causales
oficio de improcedencia, lo siguiente:

considerar,
para emit¡r

d. 'S,iñ?fitü ffiUN

Se presenten los inventarios, Declaratoria de valoración documental y Notas de valoración en un formato
diferente al establecido por el Archivo Ceneral de la Nación;
Se omita alguno de los anexos solicitados;
Se omita algún dato solicitado en el oficio de solicitud, de conformidad con el Artículo 5 de los
Li n ea m ie ntoé (DoF 121 10 l2o2o);
Se elimine algún capítulo, apartado o inciso de la Declaratoria de valoración documental o se omita
alguno de sus requisitos;

Se omita o cambie la leyenda de cierre de los inventarios de baja documental o transferencia secundaria;
Se sustente la baja documental o transferencia secundaria con un Catálogo de disposición documental
no validado por e1 Archivo Ceneral de la Nación o con uno que no le corres§onda;
Cuando la información registrada en el oficio de solicitud y sus anexos no sea vinculatoria;
Cuando el oficio de solicitud o alguno de sus anexos presenten borrones, tachaduras y/o enmendaduras
que comprometan la información o que no contengan las firmas solicitadas en original;
etc.
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^¡¡§ oor¡rrro m f *¡!E
{1i'Muxlco i^nlÉñ

Correos de contacto:

Lic. Mireya Quintos MartÍnez
Di rectora de Desarrol lo Arch ivÍstico Naciona I

mq uintos@aon.oob.mx

Lic. Erika Jiménez Carcía

Subdirectora de Disposición Documental

Para enviar dirección del sujeto obligado donde se encuentre el Coordinador de Archivos para recibir
notificaciones (especificando: calle, ávenida, colonia, C.P., número exterlor y/o inter¡or, edifibio, piso, ala,
anexo, horario en que reciben notificaciones, etc):

José Luis Vizuet Chávez
jvizuet@agn.gob.mx
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Transferencia
Secu nda ria

wff*rir§ ffi

. Docu mentos
*firmas requeridas

. Oficio de solicitud.

. lnventario de transferencia secundaria.

. Declaratoria de valoración documental.

. Notas de valoración.

Aquellos sujetos obligados que no cuenten con Archivo
Histórico y soliciten transferencias al AGN, deberán presentar
además de lo mencionado en los puntos anteriores, los
siguientes formatos:

a) Ficha técnica de identificación de series históricas.

b) Cédula Descriptiva del Crupo o Fondos.

c) Cédula para diagnósticos generales de fondos y
colecciones para i ncorporación.

d) Levantamiento general de materialy conservación.

e) Flcha diagnóstico general-entrega.



1ffi,ff¿§i¿6 ffi
Oficio de solicitud de dictamen

Trámites nuevos de transferencia
secundaria

. Se deberán proporcionar todos
los datos requeridos en el artículo
5, fracción I al Vlll de los
Linea m ientos (Do F 12¡o/2o2o)

Trámites de transferencias secundarias pendientes de
resolución por parte delAGN

Se deberán proporcionar todos los datos requeridos en
el artículo 5, fracción I al Vlll de los Lineamientos (DOF
1211O/2o2o)

Especificar que el trámite que ingresa deja sin efecto al
que está pendiente de resolución (proporcionar el
número de oficio con el que ingresó inicialmente y el
año)



.,§,. fiB.iltt EH
lnventarios de transferencias secundarias

Tra nsferencias
secu ndarias a nteriores a
2005

Expedlente por
expediente

+
Ficha de identificación y
organización de
expedientes con valores
históricos anteriores a
2OO5 a transferir al ACN

*

Tra nsfe re nc ias
secundarias posteriores
a 2OO5

lnventario de
descripción de
docu mentos textua les
para transferencias
secu nd a rias

por
+
+

Expediente
expediente



,{l+ oo.r(.xo ar IT.IEEI
'i? i MEXICO I:r'¡lü¡l

§T:GURIDAI)

cola.¿r'oaor rl.l ,újrro óbl¡ridD

F¡CHA oE lDENTlFtcactóN y oRoANtzactóN oE ExpEDtENTE 6 coN vALoREs HtsfóRtcoa aNrE RtoR Es a 2oo5 a ÍRAN6FER!R aL aoN

NoMaRE D E LA o EPE NoE NclA: S ecreE ls de S egüldád y P rore.c é{r ciudadana

NOMBRE OE LAUNIDAD ADMINI§TRAIIVA: C ¡.TITo N á( iona I de IllleIlge¡.I¡

NOMBRE O EL AREA PROD UCTORAI S S:TEtáTiA GENEÉI

NúM. fRANSF€ R€Nct^ sE cuNDARlar 12021

NÚM
NúM.
EXP-

IIULO DE

EXP. o E scRrPcróN
FU NC¡ONE S SUSIANTIVAS

EXPRE §AO A§ EN lOS
OOCUME NTOS

FE CHA
NrcIO

NúM. rorAL
D€ FOJAS

SOPOR TE

D O CU ME N¡AL

l j
1 hfórmeB sób.¿ el

hsmi.idro del p¡{odist,
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24fi2n9e7 a6A2n9rA Al6 fqrs más
3I5 negst vos
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Cuñpltmiéúo a lo€ Llnesm¡.ñtG pars
que lar d€pmde¡c¡¡s y entdades d{. l¡
Admlristácrón PúHlca F ede.rl
trarEierán loÉ doc!¿nertóG h¡stóricos
reiacfonador co¡ ldraiores de
,:lere.t!)s h(mano6 y persecuclo¡res
tr{.lalcss \lnculadas .on movtmleñto§
polliaos y 6oa¡sles, ss¡ como co. á<l(.6
de conupclórr (DoF O2labrtu20l9)

El pr.t cñt. ¡ñv. nt¡rlo rontt¡ d. -hojrt y ¡6 p¡r¡ l¡ ..nt¡d.d d. _ .xp.dl.nt., d. lor .6o, 
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lln..l.r.
ftcra ot ttaoonAcróx: 25l09/2o20
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L oOoüpo in li ir cion a l

ARCHIVO HISTÓRICO

INVEIITARIO DE DESCRIPCION DE DOCUMENTOS NXTUATES PANA TRANSFERENCIA SECt}¡f)ARIA

N0MBRE DE l-A DEPENDENCIAT fi
N0MBRE 0E LA UM0A0 AoMlñ STRATIVA: 0)

FONOO

sEcctÓN
SERIE

UBSERIE: {7)

NOMSRE O 81, REA Pe0DUCToRAT (3)

8)fECHA DE ETABORA

1a cóDlco D!
aLaslFrcÁ¿tó

N

a¡cllvfsrlc^
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20
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,,llfimro
c0NstcuÍv0

15)LU¡Án 0E 16)ftC A§
EXPEOrcÚN C)TNEMAS
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Formatos de tra nsferencias secr,fti5firry ffi
lnventario de
descripción de
documentos
textuales para
tra nsferencias
secundarias
Ficha técnica de
identificación de
series históricas

Maira Cristina Soriano
Valdez

Carlos Carrido Vargas
cqarrido@aqn.qob.mx

X

+

Cédula descriptiva
del Crupo o fondo

+
Cédulas para
diag nósticos
generales de fondos
y colecciones para
incorporación
Levantamiento
general material y
conservación
Ficha diagnóstica
genera l-entrega

Dara Araceli Valencia
Hernández
dva lencia@ao n.oob.mx

+
Bertha Heredia Botello
bheredia@aq n.qob.mx



&,ff??iffi §M
Notas de valoración documental

. Todo trámite de transferencia secundaria sin excepción:

a) Trámite nuevo anterior y posterior a 2005.

b) Trámite pendiente de resolución anterior y posterior a 2OO5.

. Deberá elaborarse un formato por cada serie a valorar.



6gg;mxi,r ffi
Decla ratoria de va loración documental

. Todo trámite de transferencia secundaria sin excepción:

a) Trámite nuevo anterior y posterior a 2OÓ5.

b) Trámite pendiente de resolución anterior y posterior a 2OO5.



.-. a¡ortltxo nt Ñ:f
1§, uÉxrco igE

DECLARATORIA DE VALORACIÓN DOCUM ENTAL

1l2o2r

De conformidad con el Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para que el
Archivo Ceneral de la Nación emita el dictamen y acta de Baja Documental o de Transferencia
Secundaria para los sujetos obligados del Poder Elecutivo Federal, previsto en el Artículo l06,
Fracción Vl, de la Ley Ceneral de Archivos, publicado en el DOF el 12 de octubre de 2020, IEL/LA -
NOMBRE COMPLETO Y SIN ABREVIATURAS DE LA DEPENDENCIA O ENTIDADI, a través de su
Área Coordinadora de Archivos y Archivo de Concentración, emiten la presente declaratoria de
valoración, con el objeto de documentar el correcto desahogo del procedimiento de destino final
t-2021 de transferencia secundaria, bajo los siguientes apartados:

Declaratoria de valoración documental



Declaratoria de valoración documental
Capítu lo l. Antecedentes
Apartado Primero

Transferencia secundaria posterior a 2OOS

La persona titular del Archivo de
Concentración hizo del conocimiento a la
persona titular del Área Coordinadora de
Archivos la relación de expedientes que
cumplieron su plazo de conservación en el
archivo de concentración, así como la
prescripción de su vigencia documental, de
acuerdo con el Catálogo de Disposición
Documental (Año del Catálogo) validado por
el Archivo General de la Nación a través del
dictamen XX/XX , por lo que son susceptibles
de ser valorados para definir su destino final;
mediante ilNSERTAR NÚMERO DE
MEMORANDO U OFtCtOl.

,&;i;mtr mM

Transferencia documental anterior a 2OO5

La persona titular del Archivo de Concentración
hizo del conocimiento a la persona titular del
Área Coordinad<¡ra de Archivos la relación de
expedientes que cumplieron su plazo de
conservación en el archivo de concentración, así
como el vencimiento de su vigencia
documental, de acuerdo con disposiciones
normativas o legales aplicables a su
naturalezaÍos parámetros de uso, ut¡l¡dad y
consulta estab¡ec¡dos por el área productora y
unidad administrativa, por lo que son
susceptibles de ser valorados para _definir su
destino final; mediante INSERTAR NUMERO DE
MEMORANDO U OFlClOl,



Declaratoria de valoración documental
Capítulo l. Antecedentes
Apartado Segundo

Transferencia secundaria posterior a 2005
. Sin cambios.

. 1 ¡'rÉxrco EM

Transferencia secundaria anterior a 2OO5

La persona titular del Área Coordinadora de
Archivos hizo de conocimiento de la persona
titular y de la persona responsable de archivo
de trámite de la unidad administrativa
productora de los expedientes que cumplieron
su plazo de conservación en el archivo de
concentración, así como la prescripción de su
viqencla documental. de acuerdo con las
disposiciones normativas o legales
aplicables a su naturaleza/os parámetrós de
u-so, utilidad y consulta establecidos por el
áreá productóra y la unidad administiativa,
por ló que son susceptibles de ser valorados
para definir . su destino final; mediante
IINSERTAR NUMERO DE MEMORANDOS U
oFrcrosl.



Declaratoria de valoración documental
Capítulo l. Antecedentes
Apartado Tercero

Tra nsferencia s secu nd a ria a I A,rch ivo H istórico
delsujeto obligado

. Dado que se trata de una transferencias
secundaria alArchivo Histórico de [nombre de la
Dependencia o Entidadl, no se realizaron los
siguientes ¡ nstrumentos:

a) Fichas técnicas de identificación de series
históricas; (Anexo 3)

b) Cédula Descriptiva del Crupo o Fondo
Documental; (Anexo 4)

c) Cédula para diagnósticos generales de fondos y
colccciones pa ra incorporación: (Anexo 5)

d) Levantamiento general material y conservación;
(Anexo 6)

e) Ficha diagnóstico ge nera! - entrega. (Anexo 7)

w. o¡rf¡frxn rrÉ

. ' i MEXTCO

Transferenc¡a secundaria al AGN

Sin cambios.

J.



Declaratoria de valoración documental
Capitu lo l. Antecedentes
Apartado Cuarto
inciso a), b), d), f), g), h), i)

')Óflx¡¡o oL
M f,XICO EE

Todo trámite de transferencia secundaria
Sin cambios.



Declaratoria de valoración documental
Capítu lo I. Antecedentes
Apartado Cuarto
inciso c)

Transferencia secundaria posterior a 2OO5

. Sin cambios.

¡S;ii'*iiitH HM

Transferencia secundaria anterior a 2OO5

Que lo descrito en el inventario de
transferencia secundaria anterior a 2OO5 está
correctamente clasificado, ordenado e
identificado por asunto de conformidad con
el inventario general.



Decla ratoria de valoración documental
Capítulo l. Antecedentes
Apartado Cuarto
inciso e)

. : rbal r*¡(, ¡,r:

MEXICO m

Todo trámite de transferencia secundaria

Que este inciso no aplica debido a que se refiere a baja documental.



Declaratoria de valoración documental
Capítulo l. Antecedentes
Apartado Quinto y Sexto

.ir oorr¡rro o¡ rCEt.T,¡¡Éxrco EE

Todo trámite de transferencias secundaria

Sin cambios



Declaratoria de valoración documental
Capítulo l. Antecedentes
Apartado Séptimo

ar& .rñ.Jt.¡o.'¿ f*I@
'...'Yr MExIco iÍIH

Tra nsferencias secunda ria a I l\rchivo H istórico
delsujeto obligado

. La persona titular del Área Coordinadora de
Archivos analizó v aorobó el contenido de los
instrumentos reféridos en el numeral tercero,así como la presente Dee laratoria,
exceptuando los instrumentos referidos a
transferencias secundarias con número de
anexo 3,4,,5,6 y7, por.lo que los.so¡etió a
consroeracton del urupo tnterotscrplrna no, conel obieto de oue'revisará [a correcta
intervdnción de ' los servidores oúblicos
involucrados para la elaboración 'de 

los
inventarios v notas de valoración, relacionadas
con el oresénte orocedimiento de disoosición
final. 'Lo anteiior, como consta ' en la
dotumentación consistente en, IINSERTAR
NUMERO DE MEMORANDO U OFICIO].

Transferenc¡as secundarias al AGN
. Sin cambios.



Declaratoria de valoración documental
Capítulo l. Antecedentes
Apartado Octavo

Transferencias secundarias al Archivo Histórico del
sujeto obligado

M EXICO m

Transferencias secundarias al AGN

Sin cambios.El Cruoo interdisciplina rio determinó
correcta la intervenclón de los servidores
en la elaboración de los inventarios. asíexención de Dresentar los instr
referidos a trahsferencias secundar

o ue fue
oú blicos
iomo la
ymentos
ras con

número de anexo 3. 4. 5. 6 v 7: revisó oue el
contenido del invéntarió de transfeiencia
secundaria se basara en las series v subseries
aprobadas en el Catáloqo de -Disposición
Documental. (Año del Catálóqo) validadó oor el
Archivo Cenerál de la Nación: Velificó la existencia
de razones, fundamentos v mbtivos oue iustificaranla presqripción de los."valores ad mÍn istrativo.s,
leoáles. fisbales o contables. así como la oresencia
de" valores históricos v validó la ' presente
Declaratoria de valoración v la solicitud de
transferencia secundaria de cbnformidad con el
artículo 14, fracción lll. del Acuerdo. Lo anterior.
mediante acuerdo TNUMERO DE ACUERDOI de
TFECHA EN OUE EL'CRUPO INTERDISCIPLINARIO
TOMO EL ACÜERDO].



Declaratoria de valoración documental
Capítulo I l. Competencia
Capítulo lll. Consideraciones y fundamentos
Capítulo lV. Decisión

'¡i¡ oor¡rrro or
\3-r MExIco ffi

Todo trámite de transferencias secundarias

Sin cambios.
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lnstituto de Acceso a la lnformac¡ón Públ¡ca y Protección de Datos
Personales del Estado de Tlaxcala

naxcaiE, nax, a 10 d€Jutio de 2024
Oficio número: IAIPTLAXCALA/DDA/O91 12024

Sin más por et momento, me desp¡do qusdando a sus órdenes.

Me p€rm¡to satudarte y a[ m¡smo t¡empo apoyar en ta conteslación a ta sot¡c¡tud ds informac¡ón públ.¡ca med¡ante la

Ptataforma Nac¡onat de Transparencia con número d€ control 290538624000157 y número de controt ¡nt8rno S.l.

160/2024 como 8 cont¡nuac¡ón se dstatla:

. respecto d€t año 2023:

l.Estructura orgán¡ca, nombre pussto y suetdo mensual del psrsonaI que reat¡za las funcionss de capacitación a

servidores púbt¡cos propios y de su¡etos obt¡gados.

Respuestas: de acuerdo con !o que establece el artfcuLo 29 del Regtiamonto det lnsütuto de Acceso a la
lnformación Públ¡ca y Proteccién d6 Datos Personales det Estsdo de Tlaxcala que a üa letra dice:

Altlcuto 29. Todos tos ev€ntos tatas como capacitac¡ones, cursos, concursos, tattares, mesas de d¡átogo,
conferenc¡as, entre otros, que reat¡ce 6t inst¡tuto Bstarán ptaneados y coordinados por ta Direcc¡ón de Capac¡tación
y V¡ncutac¡ón, de acu€rdo con sus atribucionss y obtigac¡onos, previo conocimiento de ta Secretaría Técnica y
autorización det Consejo Genera[.

Por [o tanto, ss informa et nombrs, puesto y suetdo msnsual d6t personal de ta Olrección de Capacitación y
Vincutación en et año 2023:

LIC. KARINA PINTOR FLORES

TfTULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA OEL IAIP.TLAXCALA
PRESENTE

NOMBBE O EI TBABAJADOR

PEREzat{aooB ERArN

GALVAN conrÉs RoSAURA

MoB LES HERNANoEz tlABfa tNEs caRMEN

MEM LóPEzzEUs

PUEATO

orf,EcfoR DÉ cApAcfT cÉN y vlNcuLAclóN

UNIOAD D€ ENLACE CON SU,,EIOS OBLIGAOOS

uNro D DE orvuLcAcróN y socrÁLz cóN

UNIoAD DE PmTEcoÓN DE oAToS PERSoNALES

SI,EI.DO MENSI'AI BRUTO

25,686_00

19,490.00

19,490.00

19,¡tgo.O0

A

c.P. n
'strativoÍotlo Ad

c
Directora de

TRANscRtpctóN DE LA tNFoRMActóN soltcrrADA:



Flp lnstituto de Acceso a la lnformación Pública y protección de Datos
Personales del Estado de Tlaxcala§r*

Tlaxcala, flaxca¡a a 10 de jullo de 2024.

OFICIO: IAIPTLAXCALtuUT VU4|2O24
ASUNTO: Se remiten contestación

LIC. KARINA PINTOR FLORES
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL IAIP TL§(CALA
PRESENTE

En atención a la solicitrrd de acceso a la informac¡ón, identificada con el número de
fol¡o 2S053E624000157 as¡gnado por la Plataforma Nacional de Transparencia, y registro ¡ntemo
3.l.160/2024, con fundamento en los artículos 6 de la Constitución Política de los Estados Unidos
Mex¡canos, 19 fracción V de la Constitución Política de del Estado libre y Soberano de Tlaxcala, 123
y 124, dela Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación Públ¡ca y Protección de Datos Personales
del Estado de Tlaxcala informo lo sigruiente:

Respecto a su pet¡ción de informar respecto a las preguntas:

2. Fundamento legal para la capacitación a serv¡dores públ¡cos y a sujetos obligados, junto con la liga
para acceder a dicha normatividad.

hnos://ia iptlaxcala.orq.mx/iaiptlaxcala/Obliqac¡ones DeTransparencia/Formatos/S I 290538624000157
S.l- 160 2o24.docx

3. Forma o proceso en el que se imparten las capacitaciones.

La principal forma de capacitación es presencial, por lo cual el sol¡citante deberá ser quien realice
una solicitud de capacitación conforme a ios lineamientos establec¡dos en ei punto ánterior.

5. Núme¡o de servidores públicos capacitados en el año 2023, desglGados por tipo de capacitacbn

Durant¡ 2023, se llevaron a cabo un btal d€ 51 c€pacitac¡ones con el obiotivo ds fomentar un sól¡do
conocimiento y uso de las divsrsas plataformas disponibles. Estas capacitaciones se realizaron de manera
presencial, sobre Uso y manéjo d€ b PNT para Unk ád€s Adm¡nistraüvas.

En tctal, 260 servidores públicos del ostado Ce Tlaxcala, conformados por 124 hombres y 136 mujeres, se
benef¡ciaron do 69tas cepacitac¡on€€.

6. Número de suietos obligados capacitados en el año 2023, desglosados por tipo de capacitación

Se anexa copla simple de capac¡taciones a sujetos obligados durante el 2023

Q.-o t¿tc,
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lnstituto de Acceso a la lnformación Pública y Protección de Datos
Personales del Estado de Tlaxcalary

7. Descripción de los t¡pos de materiales de capacitación ut¡l¡zados (presentaciones, manuales, guías,
etc.). Agregar liga electrónica para acceder a dicha información.

La unidad de Tecnologías de la información capac¡ta pr¡ncipalmente en el uso de las plataformas
que conforman el universo de la PNT(plataforma nacional de transparencia)por lo cual Ias capacitaciones
son más un taller en vivo, siendo asi que las guías y manuales de uso de los sistemas se encuentran en
les siguientes páginas

Sin más por el momento, le envío un cordial saludo

ATE
(-'

NTAMENTE

C. RICARDO ATRIANO CUATIANQUIZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIÓN

GCS
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i .lnstituto de Acceso a la lnformación Pública y Protección de Datos
Personales del Estado de Tlaxcala
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LIC. MARíA ANGÉLICA TEMOLTZI DURANTE.
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
DEL IAIPTLAXCALA

PRESENTE

En atención al oficio de fecha veinticuatro de junio de dos mil veinticuatro,

en el cual anexa copia de acuse de solicitud de lnformación Pública con Folio

2905386240001 57, respecto a:

"Me dirijo a ustedes para solrcitas la siguiente información de esfe organismo

garante que me resulta esencial pan la elaboración de un artículo

académico."

Respecto del año 2023:

2. Fundamento legal para la capacitación de servidores públicos

y sujetos obligados, junto con la liga para acceder a dicha

normatividad.

3. Forma o proceso en el que se imparten las capacitaciones.

4. ...0
5. Numero de servidores públicos capacitados en el año 2023,

desglosados por t¡po de capacitación (presencial, en línea,

etc.)

6. Numero de sujetos obligados capacitados en el año 2023,

desglosados por tipo de capac¡tac¡ón.

7. Descripción de los tipos de materiales de capacitación

utilizados (presentac¡ones, manuales, guías, etc.). Agregar

liga electrónica para acceder a dicha información.

Por lo antes expuesto, me permito responder lo siguiente

2. La Unidad de Verificación y Evaluación a Sujetos Obligados tiene

atribuciones y obligaciones de proponer metodología y criterios

1 \



',li, i- _-\.

!?fP-*'nst¡tuto 
de Acc

ffi-
eso a la lnformación Pública y Protección de Datos
Personales del Estado de Tlaxcala

para evaluar las acciones de ejecución y aplicación sobre el

cumplimiento de las leyes; esto mismo, en coordinación para poder

proporcionar asesorías, orientaciones y capacitaciones a los

sujetos obligados, en mater¡a de "Cumplimiento de las

Obligaciones de Transparencia", apoya a los integrantes del comité

de Transparencia y a los titulares de las unidades de transparencia

de los sujetos obligados. , con fundamento en los artículos 24

fracción lll y artículo 27 fracción l, del Reglamento del lnstituto de

Acceso a la lnformación Pública y Protección de Datos Personales

del Estado de Tlaxcala.

Reglamento tAtP 2023.pdf

Las capacitaciones que se otorgan de parte de la Unidad de

Verificación y Evaluación a Sujetos Obligados se ¡mparten a partir

de una presentación de PowerPoint en la cual se explica por parte

de la titular de la unidad, la forma en que se tienen que llenar los

criterios con la información del sujeto obligado que se solicita.

Estas capacit¡aciones son solicitadas med¡ante oficio, por el mismo

sujeto obligado y con ello el personal de este pueden acudir al

lnst¡tuto de Acceso a la lnformación Pública y Protección de Datos

Personales del Estado de Tlaxcala (lAlP) para que su capacitación

sea en las mismas ¡nstalaciones o también existe la posibilidad que

la capacitación sea en las instalaciones del sujeto obligado,

dependiendo la carga laboral. Cabe mencionar, que las

capacitaciones son para que el sujeto obligado aprenda y tenga

noción de como presentar y subir su información de manera

correcta y también se da la oportunidad de solventar todo tipo de

duda que tenga que ver con el cumplimiento de las obligaciones de

Transparencia.

3



lnstituto de Acceso a la lnformación Pública y Protección de Datos
Personales del Estado de Tlaxcala

6. El número de Sujetos Obligados que fueron capacitados en el año

2023, fue la cantidad de cincuenta y ocho (58), con un registro de un

1 00% capacitaciones presenciales.

7. El material que se utiliza para las capac¡tac¡ones es una

presentación en PowerPoint, Tabla de Aplicabilidad de Sujetos

Obligados y Los Lineamientos Técnicos Generales, en Ia cual viene

desglosado paso a paso los puntos a seguir y las formas en que hay

que los Sujetos Obligados tienen que subir la información.

https://iaiptlaxcala.org. mr/iaip tlaxcala/veriflcacion/i ndex. htm I

Sin más por el momento, reciba un cordial saludo

LIC. ES AN RES

TITULAR DE LA UNIDAD DE V tFtcAc NYEVALUACIONASUJETOS

DEL I

Yry*

EZF

OBLIGAD IPTLAXCALA.

5. El número de Servidores Públicos que fueron capacitados en el año

2023, fue un total de seiscientos cincuenta y cinco (655), con un

registro del 1 00% capacitaciones presenciales.

ATENTAMENTE.
Tlaxcala, Tlaxcala a veintiséis de junio de dos mil veinticuatro.
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Oficio número ; l AlP IDCyY I 4612024

ASUNTO: Se remite contestación
a solicitud de información

LIC. KAR]NA PINTOR FLORES
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
DEL IAIP TLAXCALA
PRESENTE

Con fundamento en los artículos 12, 13 y 124 de la Ley de Trasparencia y Acceso

a la lnformación Pública del Estado de Tlaxcala, en atención al escrito que se me

hizo llegar en fecha 24 de junio del presente año, mediante el cual solicita se dé

contestación a la solicitud de información con número de registro interno

5.1.160/2024; y con la finalidad de dar respuesta a la misma, se anexan al presente,

el similar remitido por la Unidad de Enlace con Sujetos Obligados, adscrita a la

Dirección a mi cargo.

Sin más por el momento reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
Tlaxcala, Tlaxcala; a 10 de julio de 2024

MTRO. ERAIN PÉREZ AMADOR
OIRECTOR DE CAPACITACIÓN Y VINCULACIÓN

DEL IAIP TLAXCALA

lec,b Oh c, o

to lol /aoe¿
t,/ 0r.

' ot.
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ASUNTO: Se remite contestac¡ón
a solicitud de información

MTRO. ERAIN PÉREZ AMAOOR
DIRECTOR DE CAPACITACIÓN Y
VINCULACIÓN DEL IAIP TLAXCALA
PRESENTE

En atención al escrito rec¡b¡do el 24 de junio del año en curso, mediante el cual requieren
se dé contestac¡ón a la solicitud de información rcalizada a través de la Plataforma Nacional
de Transparenc¡a, bajo el número de control 290538624000157 , y con numeral de registro
interno S.l.l60/2024, que a la letra d¡ce:

Me dirijo a ustedes para solicitar la siguiente ¡nformación de esfe organismo garante
que me resulta esencial para la elaboración de un a¡tículo académico.

Respecto del año 2023:

...( )

2. Fundamento legal para la capacitación a séruidores públicos y a sujetos obligados,
junto con la liga para acceder a dicha normatividad.

En lo dispuesto en el artículo 36 fracción Vll de la Ley de Transparencia y Acceso a la
lnformación Pública del Estado de Tlaxcala, artículo 79, fracc¡ón XV de la Ley de Protección
de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado de Tlaxcala, y en el
Reglamento lnterior del lnst¡tuto de Acceso a la lnformación Pública y Protección de Datos
Personales del Estado de Tlaxcala, específicamente en el Capítulo Tercero, Direccrón de
Capac¡tación y Vinculación, que comprende los artículos 26 y 27 . Se adjunta al presente la
mencionada normatividad y puede ser visualizada en el link que se encuentra al final de
este documento.

3. Forma o proceso en el que se imparten las capacitaciones.

Las capacitaciones se hacen de manera presencial y/o virtual, presencial en las
¡nstalac¡ones del lAlP Tlaxcala, en la Sala de Juntas o Sala de Sesiones en función de las
actividades del Órgano Garante, v¡rtual respecto de la petic¡ón por escr¡to del Sujeto
Obligado o por las circunstancias que lo ameriten.
Si la capacitación es fuera de las instalaciones de este lnst¡tuto, el Sujeto Obligado deberá
proporc¡onar, un espacio adecuado para el número de asistentes, con mobiliario digno,
equ¡po de cómputo y en su caso conexión a la red de internet.

Proceso para la ¡mpart¡ción de capacitaciones.
l. Encuadre
> Bienvenida

Agradecer en su caso el espac¡o proporcionado, por consiguiente, dar la bienvenida a los
as¡stentes, presentarse él o la capac¡tadora (nombre. Área, motivo de capac¡tación, etc.)

rat Tloxcolo 0lAlPTlo¡
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> Presentación de los participantes
Solicitar a los asistentes que se presenten mencionando su nombre, sujeto obligado al que
pertenecen y cargo que ostentan.

> Análisis de las expectativas
Solicitar a los participantes responder preguntas respecto de loque esperan de la
capacitación, s¡ aclararán dudas y si participarán en casos que se han presentado en el
sujeto obligado.

) Presentación del programa
! Plenaria de acuerdos

Se le pide a los part¡c¡pantes a mantener el celular en vibrador, guardar silencio, respeto de
las opiniones de los asistentes, levantar la mano para tomar la palabra.

) Prueba diagnóstica
Se realizará una evaluación diagnóstica, con el objet¡vo de identificar el nivel de
conoc¡miento referente al tema de capacitación.
ll. Desarrollo

Al inicio se manifiesta el desarrollo de esta, en su caso el tema con subtemas a desarrollar,
comentarios y aclaración de dudas, evaluación diagnóst¡ca y conclu¡mos con el
agradec¡miento por el tiempo brindado.

> Respecto a la forma de trabajo:
Exposit¡va, el tema a capacitar es digerible y con términos fác¡les de entender.

)> En relación con el desanollo de la sesión:
Se inicia con conceptos básicos, para posteriormente detectar artículos que serán de gran
utilidad para fundamentar ¡os diferentes temas o circunstanc¡as establec¡dos en la
capacitación.

) Referente a los criterios de evaluación
Antes de ¡n¡c¡ar la impartic¡ón de la capacitación, previamente se informará a los asistentes
que, al f¡nalizar el desarrollo del tema, se aplicará una evaluación diagnóstica para
determinar la obtención de conocimientos en la materia.
lll. Cierre

Se procede a la última etapa de comentarios y aclaración de dudas respecto de la
capacitación ¡mpart¡da en relac¡ón con exper¡encias y c¿rsos en concreto, si no se
presentaran dudas o comentar¡os se les invita a realizarlas al final de la capacitación y/o en
su caso para brindar asesoría presencial o por teléfono, se proporcionan los datos del
lnstituto, ubicación, teléfono y extensión.

...( )

5. Número de senridores públicos capacitados en el año 2023, desglosados por tipo
de capacitación (presencial, en línea, etc.).

TEMA DE CAPACITACION
NÚMERo DE
PERSONAS

CAPACITADAS

CAPACITACIÓN
PRESENCIAL/VIRTUAL

Clas¡ficación y desclasif¡cac¡ón dé la
información y elaboración de versiones

públ¡cas
192 Presencial

,AlPTlox
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§l?
Generación de aviso de pr¡vacldad '110 Presenc¡al

Temas relevantes en materia de
protección de datos personales 284 Presenc¡al

Documentos de seguridad 7 Presencial

Generalidades de la Ley de
Transparencia y Acceso a la

lnformación Pública del Estado de
Tlaxcala

120 Presencial

6. Número de sujetos obligados capacitados en el año 2023, desglosados porüpo de
capacitación.

TEMA DE CAPACITACION
NÚMERo DE

SUJETOS
OBLIGADOS

CAPACITACIÓN
PRESENCIAL/VIRTUAL

Clasificac¡ón y desclasif¡cación de la
información y elaboración de vers¡ones

públ¡cas
Presenc¡al

11

Temas relevantes en mater¡a de
protección de datos personales 22 Presencial

Documentos de seguridad 1 Presencial

Generalidades de la Ley de
Transparenc¡a y Acceso a la lnformac¡ón

Pública del Estado de Tlaxcala
20 Presencial

lAlP Tloxcolo AlAlPTIox

Aven¡do lndepeñdenclo # 58 Tloxcolo, llox. C.P. 90(x)0 lel. (24ó) 4ó 2 00 39 E-ño¡l co¡lqclaqillplg¡Esls-cfg.Ill Pó§ino v¡eb ¡oiptloxcolo.org.mx

,

I

Generac¡ón de aviso de privacidad Presencial



lnstituto de Acceso a Ia lnformación Pública y Protección de Datos
Personales del Estado de Tlaxcala

ry
7. D*cripción de ,os tipos de materiales de capacitación uülizados (presentaciones,
manuales, guías, etc.). Agregar liga electrónica para acceder a dicha información.

Los materiales que se utilizan son presentaciones elaboradas en Canva, las cuales pueden
ser visualizadas en el link líneas abajo.

0

9. lnformación sobre colaboraciones con otras instituciones para la realización de
capacitaciones.

Este lnstituto al ser integrante del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
lnformación Públ¡ca y Protección de Datos Personales, lleva a cabo acciones coordinadas
entre los integrantes del SNT, para fortalecer la comunicac¡ón y el trabajo colaborativo en
materia de capacitación, por lo que, en aras de coadyuvar al fortalecimiento de la
transparenc¡a, el acceso a la infomación y la protección de datos personales, se solicitan
capacitaciones, conferencias, talleres, etc., para la impartición de dichas actividades con
personas expertas en los temas, derivado de los eventos que lleva a cabo este Órgano
Garante o producto de las solic¡tudes de los sujetos obligados.

10. Descripción sobre la organización con eI Sistema /Vacional de Transparencia para
la Homologación de las Capacitaciones.

La RED Nacional por una Cultura de la Transparencia es una estrateg¡a de capac¡tac¡ón
del Sisferna Nacional de Transparencia que tiene como sustento la comunicación con y
entre tos Órganos Garanfes y /os Sujetos Obligados para planear, dar seguimiento y revisar
resultados de los programas de capac¡tac¡ón en materia de transparencia, acceso a la
información, protección de datos persona/es y temas relacionados. Tiene como propósito
homogene¡zar criterios, lineam¡entos y formatos para desaÍollar, operar y revisar
resultados de los programas de capacitación a nivel nacional.

Para cumplir este propósito, la RED Nacional por una Cultura de la Transparencia opera a
través de Talleres que se organizan a nivel Regional y Nacional, entre integrantes del
Sisfema Nacional de Transparencia.

Es ¡mpoñante destacar que, en los Talleres Regionales de Planeación, se toman acuerdos
consensuados entre los organismos garantes a través de sus Enlaces de Capacitación,
mismos que resultarán ser /os rnsumos para la elaboración de los Programas de
Capac¡tac¡ón de los organismos garanfes, con la finalidad de:

Unit¡car pr¡or¡dades respecto a contenidos y universos comunes para la capac¡tac¡ón
dirigida a /os sujefos obligados en ese año.
Establecer cr¡teios, fomatos y plazos para la integración del Programa de
Capacitación en materia de Transparencia, Acceso a la lnformación, Protección de
Datos Personales y temas relacionados en el marco del SNL
Acordar criteios para el seguimiento de los programas de capacitación a desarrollar
en el marco del SNL

IAI? noxcolo
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No omito mencionar que los documentos refer¡dos anteriormente pueden ser descargados
a través del siguiente link:

https://dr¡ve.google.com/drive/folders/l uFWt2s-z8fDx46h z2zwvrJCYLtaRoMB?usp=sharing

Sin más por el momento reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
Tlaxcala. Tlaxcala de julio de 2024

ItiTRO. ERICK VELÁZQUEZ TECOZAHUATZI
UNIDAD DE ENLACE CON SUJETOS OBLIGADOS

DEL IAIP TLAXCALA

,a,alPTl0x
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Tloxcolo de Xicohténcotl. 28 de Junio de 2024
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TIC. MARíA ANGETíCA TEMOTTZI DU

TITULAR DE TA UNIDAD DE Y f RANS
DET IAIP TLAXCALA

PRESENTE

Oficio número: : lAlP lSÍ /37 5/2024
Asunlo: Conlestoción o solic¡lud
informoción S.l. 1 60 / 2024.

ARENCIA

de

NTERA

Seo esle medio por e'l que recibo un c soludo y ol m¡smo fiempo de
blecid en los de lo Ley de

Tloxcolo, y en
otención o lo solicitud .de i ignodo por lo
ploloformo de regislro

"...Me dirij e este orgonismo
goronte que me resullo esenciol poro lo eloboroció n orlículo ocodémico.

Respecto del oño 2023:

...0

4.Documenlo donde se
Copociloción"

de Trobojo poro lo

En olención o lo onles descrilo: Se hoce de su conocimiento que este insfituio, con
fundomento en los ortículos 121 , 124 y 125 de lo Ley de Tronsporencio y Acceso o
lo lnformoción Público del Estodo de Tloxcolo, se encuentro obligodo poro otorgor
el occeso ol documento solicifodo, todo vez que es informoción que se encuenlro
en nueslro posesión. Aclo seguido, me permito odjuntor ol presente oficio el orch¡vo
electrónico en formolo PDF, denom¡nodo "ProgromoAnuol2o23", correspondiente
ol Plon de Trobo.io 2023, dondo respueslo o dicho solicitud.

los l2l

estoblece el Plo o

Sin otro porticulor, oprovecho poro reiterorme o sus órdenes.

inlerno S.l. 160/2024,
v

-2464620039
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PRESENTACIÓN 

En atención de lo establecido en los artículos 97 y 32 de la Constitución Política 

del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala y de la Ley de Transparencia y Acceso 

a la Información Pública del Estado de Tlaxcala, el Consejo General designó a 

la Licenciada Maribel Rodríguez Piedras como Comisionada Presidenta del 

Instituto de Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales 

del Estado de Tlaxcala (IAIP Tlaxcala) por el periodo comprendido del 2 de 

enero de 2023 al 2 de enero de 2024, ello permite garantizar la continuidad del 

trabajo y quehacer institucional.  

Así, entendiendo a la transparencia como un pilar fundamental de la 

administración pública, para el IAIP Tlaxcala es primordial mantener una 

estrategia solida de difusión de los derechos constitucionales de acceso a la 

información, protección de datos personales y de una cultura archivística. La 

estrategia se basa en dos sectores esenciales: la sociedad, quien debe 

apropiarse de estos derechos y ejercerlos con completa naturalidad y los 

Sujetos Obligados reconocidos por la Ley, quienes deben conocer las 

responsabilidades y obligaciones que tienen por ley.  

Con el objetivo de cumplir la estrategia de difusión, buscaremos concientizar a 

los Sujetos Obligados de que un correcto control archivístico facilita el 

cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia; asimismo y toda 

vez que los derechos que tutela el IAIP Tlaxcala son universales, se realizarán 

actividades con niñas y niños de sistemas escolarizados y no escolarizados; con 

adolescentes y jóvenes de diversos sectores así como con personas servidoras 

públicas responsables de generar o almacenar cualquier información en 

cumplimiento de sus atribuciones. Adicionalmente, se buscará involucrar a 

integrantes de la sociedad civil, periodistas y demás actores que consideremos 

estratégicos en la difusión de tan importantes garantías.  
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Así, el Plan Anual de Trabajo 2023 se integra con base en los resultados 

obtenidos en el ejercicio fiscal anterior, pues al aumentar el número de 

solicitudes de información queda evidencia de que la sociedad Tlaxcalteca 

ejerció con mayor frecuencia el derecho a saber y en contrasentido, los Sujetos 

Obligados, dejaron de cumplir con las obligaciones establecidas en la Ley, tal 

y como se puede constatar con el incremento de presentación de Recursos de 

Revisión y Denuncias por Incumplimiento a las Obligaciones de Transparencia; 

es decir, con estas evidencias debemos redoblar nuestros esfuerzos para que 

nuestras actividades resulten de alto impacto y beneficio del Estado.  

 

Por ello, para la integración de este Plan de Trabajo la presidencia del IAIP 

Tlaxcala coordinó los trabajos con las diversas áreas que conforman el Instituto, 

así como de quienes integramos el pleno del Consejo General, obteniendo 

como resultado la pluralidad de ideas y proyectos; así mismo se contempla dar 

continuidad a las acciones que han sido exitosas para el cumplimiento de las 

atribuciones del IAIP Tlaxcala.  

 

La actual integración del Consejo General del IAIP Tlaxcala ha enfrentado y 

superado los retos presentados de forma coordinada y siempre bajo los 

principios que legal y constitucionalmente rigen nuestro actuar como 

Comisionados, es así que en este Plan de Trabajo se plasman actividades y 

acciones que estamos seguros serán alcanzables en su totalidad.  

Como ya se ha dicho, en seguimiento a las actividades de fortalecimiento se 

integran 4 ejes estratégicos y 1 eje transversal, mismos que serán explicados a 

detalle y que se enlistan a continuación: 

● Eje estratégico 1: Fortalecimiento y colaboración interinstitucional. 

● Eje estratégico 2: Consolidación de la cultura de gestión documental. 

● Eje estratégico 3: Socialización de los derechos que tutela el IAIP Tlaxcala. 
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● Eje estratégico 4: Acompañamiento a Sujetos Obligados. 

● Eje transversal 1: Perspectiva de Género.  

A través de estos ejes se pretende lograr la suma de esfuerzos de diversas 

instancias y actores, para garantizar los derechos humanos que tutela el Instituto 

a todas las personas en igualdad de circunstancias, además de continuar 

fortaleciendo al Instituto como Órgano Garante de los derechos de Acceso a 

la Información y Protección de Datos Personales y sensibilizar a los Sujetos 

Obligados, para que la transparencia sea la guía de la gestión pública, del 

combate a la corrupción y la rendición de cuentas que redundará en beneficio 

del bien común. 
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MARCO NORMATIVO 

En cumplimiento a los artículos 97 último párrafo de la Constitución 

Política del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala y 32, párrafo primero de la Ley 

de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Tlaxcala, 

mediante sesión pública ordinaria de fecha 02 de enero del año en curso, el 

Pleno del IAIP Tlaxcala, eligió a la Licenciada Maribel Rodríguez Piedras, como 

Comisionada Presidenta del Órgano Garante, para el periodo comprendido 

del 02 de enero de 2023 al 02 de enero de 2024. 

En ese sentido, el artículo 18 del Reglamento de este Órgano Garante, dispone 

que el Presidente (sic) del Consejo General es el representante legal del Instituto 

y cuenta con diversas facultades para el desarrollo de sus funciones.  

A su vez, el artículo 9, fracción I del Reglamento del IAIP Tlaxcala establece que 

es atribución del Consejo General, aprobar el Programa Operativo Anual y los 

programas de trabajo de las distintas áreas que lo integran.  

Por lo que, en términos de la normatividad citada, se presenta el Plan Anual de 

Trabajo del IAIP Tlaxcala en el que se plasman los objetivos y líneas de acción 

que se ejecutarán en el presente ejercicio fiscal 2023, en cumplimiento a la 

normatividad que rige al IAIP Tlaxcala. 
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OBJETIVO GENERAL 

Ejercer las facultades constitucionales y legales con plena autonomía, dotando 

de certeza tanto a la sociedad tlaxcalteca como a los Sujetos Obligados para 

el ejercicio pleno de los derechos de acceso a la información, protección de 

datos personales y la consolidación de una cultura archivística.  

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

1. Continuar con la capacitación y profesionalización del personal que 

labora en este órgano garante, bajo un esquema de perspectiva de 

género que permita brindar mejor atención a la sociedad y redunde en 

un desempeño todavía más benéfico; ello fruto de las estrategias de 

colaboración interinstitucional con entes públicos o privados.  

 

2. Socializar la importancia de la cultura archivística bajo un enfoque en el 

que se explique el beneficio que significa para el ejercicio de los 

derechos de acceso a la información y protección de datos personales, 

lo que ubicará al IAIP Tlaxcala como un aliado del organismo 

gubernamental que llevará a cabo el control archivístico en el estado de 

Tlaxcala; lo anterior, como parte de los alcances de la Ley de Archivos 

del Estado de Tlaxcala. 

 

3. Difundir las actividades que realiza el instituto y promover el ejercicio de 

los derechos tutelados con sectores sociales a los que históricamente no 

ha llegado el IAIP Tlaxcala, como lo es el sector educativo de educación 

básica.  

 

4. Asesorar y capacitar constantemente a las personas servidoras públicas 

respecto de sus obligaciones en materia de transparencia y protección 

de datos personales, ello con el propósito de reducir el número de Sujetos 
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Obligados multados por incumplimientos a la normatividad. Asimismo, se 

continuará con el acompañamiento en materia de archivos bajo la 

óptica de beneficiar el desempeño de las funciones encomendadas a 

los Sujetos Obligados.  

 

5. Garantizar la equidad de género en las actividades diarias del IAIP 

Tlaxcala, generando estrategias y acciones que coadyuven a reducir la 

brecha de desigualdad entre hombres y mujeres y que beneficien al 

género femenino.  
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EJES 

Eje 1: Fortalecimiento y colaboración Interinstitucional 

Objetivo 

Capacitar y profesionalizar al personal que labora en este órgano garante, bajo 

un esquema de perspectiva de género que permita brindar mejor atención a 

la sociedad y redunde en un desempeño todavía más benéfico; ello fruto de 

las estrategias de colaboración interinstitucional con otros entes públicos o 

privados.  

A. Reforzar el funcionamiento institucional 

Justificación 

El artículo 9 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del 

Estado de Tlaxcala establece que el Instituto deberá regir su funcionamiento de 

acuerdo con el principio de profesionalismo, es decir que el personal que labore 

en el Instituto deberá sujetar su actuación a conocimientos técnicos, teóricos y 

metodológicos que garanticen un desempeño eficiente y eficaz en el ejercicio 

de la función pública que tienen encomendada. Actualmente el IAIP Tlaxcala 

es una institución afianzada, autónoma y especializada en sus labores, no 

obstante es conveniente fortalecer su labor, mediante la capacitación 

constante de las y los servidores públicos con el fin de mantenerse actualizados 

y mejorar su formación profesional tanto en la materia así como en diversas 

temáticas que les permitan prestar un mejor servicio, en ese sentido, también 

resulta necesario proveer al Instituto de instrumentos legales sólidos para contar 

con certeza jurídica en su actuación. 
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Líneas de acción 

1. Capacitar continuamente a las personas servidoras públicas de este 

Instituto, en temas propios de su competencia bajo una perspectiva de 

género. Garantizando con esta actividad la especialización del personal.  

2. Adecuar los instrumentos normativos internos para incorporar 

mecanismos de evaluación del desempeño del personal con la finalidad 

de identificar áreas de oportunidad y reforzar los puntos que se 

identifiquen.  

3. Revisar los procedimientos internos y capacidades institucionales para 

adoptar medidas que garanticen los mejores estándares de calidad en 

la sustanciación y resolución de los asuntos competencia del IAIP 

Tlaxcala. 

4. Desarrollar y mejorar las herramientas tecnológicas que apoyen a la 

ejecución y gestión de procesos del Instituto. 

5. Generar actividades integradoras entre el personal del IAIP Tlaxcala, que 

deriven en una mejor convivencia con base en los conceptos de 

igualdad, respeto, equidad y trabajo en equipo que, al mismo tiempo, se 

traducirá en una mejor atención al público que requiera los servicios del 

Instituto. 

Actividades específicas 

● Capacitaciones al personal en temas jurídicos, derechos humanos, 

perspectiva de género, desarrollo humano, así como en la actualización 

de temas propios de los derechos que tutela el órgano garante. 

● Practicar, bajo el procedimiento que establezca el Consejo General, 

evaluación al desempeño del personal del Instituto para identificar áreas 

de oportunidad. 

● Publicar una nueva página institucional, actualizar los micrositios con los 

que se cuenta y continuar robusteciendo el Sistema Integral de 
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Información con Sujetos Obligados de Tlaxcala de acuerdo con las 

experiencias compartidas tanto por el personal del Instituto como de los 

Sujetos Obligados. 

● Propiciar de manera trimestral la celebración de actividades que 

garanticen la sana convivencia entre las personas servidoras públicas del 

IAIP Tlaxcala. 

 

B. Colaboración Interinstitucional 

Justificación 

El Instituto requiere de aliados para cumplir con sus fines, por ello es importante 

continuar generando acciones y estrategias de colaboración interinstitucional 

para coordinar esfuerzos en la promoción y difusión del derecho de acceso a 

la información, la protección de datos personales y la cultura archivística. 

Líneas de acción 

1. Trabajar de manera conjunta y coordinada con el Sistema Nacional de 

Transparencia, el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la 

Información y Protección de Datos Personales y la Coordinación de la 

Región Centro del SNT, en la difusión y promoción de los derechos de 

acceso a la información, protección de datos personales y archivos. 

2. Celebrar nuevos convenios de colaboración con Sujetos Obligados, 

instituciones educativas y organizaciones de la sociedad civil. 

3. Dar seguimiento a los convenios vigentes con acciones de promoción y 

difusión de los derechos de acceso a la información, protección de datos 

personales y archivos y renovar aquellos que hayan rendido frutos. 

4. Generar comunicación con la Comisión Estatal de Seguridad para 

identificar el protocolo de atención a víctimas de delitos cibernéticos en 

materia de protección de datos personales. 
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Actividades específicas 

● Colaborar y ser partícipe en las diversas acciones emprendidas por el 

Sistema Nacional de Transparencia, el Instituto Nacional de 

Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos Personales 

y la Coordinación de la Región Centro del SNT, como son: políticas 

públicas, seminarios, foros, talleres, jornadas de capacitación, concursos, 

presentación de obras editoriales, entre otros. 

● Dar seguimiento y gestionar la celebración de convenios de 

colaboración con instituciones educativas del sector privado, así como 

con Sujetos Obligados del ámbito estatal y municipal. 

● Continuar con acciones de difusión y promoción con los Sujetos 

Obligados y particulares con los que se tiene convenio de colaboración, 

para ello, será necesario gestionar espacios de difusión en medios de 

información y otras plataformas que nos permitan tener una mayor 

socialización de los derechos que tutela el Instituto. 

 

Eje 2: Consolidación de la cultura de Gestión Documental 

 

Objetivo 

Reforzar la cultura archivística y coadyuvar al desarrollo de una adecuada 

gestión documental en los Sujetos Obligados, a fin de contribuir en la garantía 

de los derechos de acceso a la información pública y protección de datos 

personales con bases firmes y orientadas a la rendición de cuentas. 

 

Justificación 

Ante la entrada en vigor de la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala a partir 

del primero de enero de dos mil veintidós, es inminente que continuan 

existiendo grandes desafíos en la materia. Es un hecho que existe una relación 
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de interdependencia entre los archivos y el ejercicio efectivo de los derechos 

de acceso a la información pública y de protección de datos personales, por 

lo expuesto, este Instituto contribuirá con acciones que permitan cumplir con 

los objetivos establecidos en la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala, 

convirtiéndose así en aliado estratégico. 

También resulta conveniente que este órgano garante dé continuidad al Plan 

de Trabajo 2021 del IAIP Tlaxcala, en el cual se planteó como eje la 

Sistematización y Digitalización de los archivos, toda vez que la digitalización 

archivística permite optimizar el resguardo de la información mediante su 

sistematización, facilitando con ello su consulta, transmisión y conservación, lo 

que refuerza el derecho de acceso a la información, reduciendo el tiempo de 

respuesta y el uso de formatos fácilmente transmisibles. 

Así mismo, es necesario adherirse al Plan de Trabajo 2023 de la Comisión de 

Archivos y Gestión Documental del Sistema Nacional de Transparencia para 

promover la implementación de metodologías y estrategias para dotar de 

capacidades de orden técnico a los Sujetos Obligados de nuestro estado, en 

la creación de sus sistemas institucionales de archivo para lograr mejores 

prácticas en la gestión documental. 

Líneas de acción  

1. Dar continuidad al Proyecto de Gestión Documental Digital y Electrónica 

del Instituto, lo que permitirá tener un acceso, control, flujo expedito y 

transparente de la información de uso interno y externo. 

2. Promover la sensibilización de una cultura archivística contribuyendo a la 

memoria institucional. 

3.  Continuar con capacitación y asesoramiento ante las solicitudes de los 

Sujetos Obligados en materia de Gestión Documental y Archivística para 
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la correcta administración de archivos, en observancia a la Ley General 

de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala. 

4. Promover y difundir la gestión documental y archivística con Sujetos 

Obligados. 

 

Actividades específicas 

● Continuar con la siguiente fase del Proyecto de Gestión Documental 

Digital y Electrónica del Instituto. 

● Brindar capacitaciones relativas a los temas solicitados por los Sujetos 

Obligados conforme a la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del 

Estado de Tlaxcala. 

● Asistir a las sesiones, reuniones de trabajo y deliberaciones a las que sea 

convocado el IAIP Tlaxcala como integrante del Consejo Estatal de 

Archivos. 

● Desarrollar actividades de divulgación y promoción de la importancia de 

los archivos como fuente esencial de la memoria individual y colectiva. 

● Realización de talleres, cursos, conferencias y jornadas de capacitación 

en materia de archivos. 

 

Eje 3: Socialización de los derechos que tutela el IAIP Tlaxcala 

Objetivo 

Difundir las actividades que realiza el instituto y promover el ejercicio de los 

derechos tutelados con sectores sociales a los que no se llega con regularidad, 

como lo es el sector educativo de educación básica.  

Justificación 

La socialización realizada hasta el momento por el Órgano Garante ha 

generado que la sociedad tlaxcalteca haya incrementado el ejercicio de los 
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derechos de acceso a la información pública y la protección de datos 

personales, sin embargo, necesitamos reforzar las actividades de difusión y 

socialización, con la finalidad principal de dar a conocer y proyectar al IAIP 

Tlaxcala, como la Institución encargada de garantizarlos. Con ese motivo, 

resulta necesario considerar los intereses de las personas y los medios y canales 

que resulten más benéficos para implementar acciones inclusivas con enfoques 

innovadores, creativos y accesibles logrando, precisamente, mayor alcance 

del conocimiento de estos derechos en las personas para su ejercicio.  

Con base en los resultados obtenidos en años anteriores y porque han 

demostrado tener éxito para que cada vez más personas conozcan y ejerzan 

los derechos fundamentales que tutela el Órgano Garante, se contempla dar 

continuidad a políticas públicas y acciones en materia de vinculación social, 

tales como: concursos, capacitaciones, conferencias, seminarios, foros, entre 

otros eventos. 

A partir de la experiencia acumulada, es necesario rediseñar los objetivos de 

las políticas de vinculación, con la finalidad de avanzar aún más en lo que ha 

realizado este Instituto. 

Líneas de acción  

1. Implementar iniciativas y acciones institucionales que fomenten la 

participación de niñas y niños y amplíen la de la sociedad en general.  

2. Generar y producir contenidos y materiales didácticos inclusivos que 

resulten innovadores y de mayor efectividad para la socialización. 

3. Estrechar las relaciones con las instituciones públicas y privadas de los 

diversos niveles educativos para promover y difundir el ejercicio del 

derecho de acceso a la información y la protección de datos personales.  
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4. Reforzar la relación institucional con el gremio periodístico a través de la 

impartición de talleres prácticos sobre los derechos de acceso a la 

información y la protección de datos personales.  

5. Formalizar un convenio con el sector educativo para que se concientice 

acerca de los derechos tutelados. 

6. Implementar campañas de difusión de los derechos de acceso a la 

información pública y protección de datos personales por segmento de 

audiencia. 

7. Involucrar a través de convenios a los Sujetos Obligados a la difusión de 

los derechos de acceso a la información pública y protección de datos 

personales. 

Actividades específicas 

● Identificar sectores de la sociedad con los que no se ha llevado a cabo 

socialización de los derechos y generar estrategias para acceder a ellos. 

● Dar seguimiento a la implementación de políticas públicas nacionales: 

Gobierno Abierto y Plan DAI con Sujetos Obligados y sociedad civil 

participante. 

● Generar publicaciones en redes sociales y página web del Instituto 

consistentes en: infografías, videos, boletines, mensajes multimedia y 

material didáctico para difundir los derechos que tutela el Instituto 

dirigida a diversos sectores de la sociedad. 

● Afianzar relaciones de colaboración con instituciones educativas para 

difundir los derechos que tutela el Órgano Garante. 

● Elaborar manuales, cuadernillos, videos, trípticos, guías de capacitación 

y demás material didáctico dirigido a diversos sectores de la población 

para ponerlos a disposición de la sociedad según corresponda. 
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● Llevar a cabo acciones conjuntas con el gremio periodístico para la 

promoción de los derechos de acceso a la información y protección de 

datos personales. 

● Llevar a cabo la campaña “Tus datos personales valen cuídalos” dirigida 

a la comunidad estudiantil de los diversos sectores educativos. 

● Levar a cabo la campaña “La ruta de la Transparencia llega a tu 

escuela” dirigida a la comunidad estudiantil de nivel básico. 

● Dar continuidad en la realización de concursos: Comisionada y 

Comisionado Infantil, cartel, dibujo infantil, spot de radio, ensayo e 

implementar concurso de fotografía y/o documentos históricos.  

Eje 4: Acompañamiento a Sujetos Obligados  

Objetivo  

Dar acompañamiento a las personas servidoras públicas de los Sujetos 

Obligados, respecto de derechos de acceso a la información, protección de 

datos personales y archivos, para que cumplan debidamente con la 

normatividad aplicable. 

 

Justificación 

Durante el ejercicio fiscal 2021, el Consejo General del IAIP Tlaxcala realizó visitas 

de vinculación con los Sujetos Obligados del estado de Tlaxcala, en ellas se 

advirtió que, debido a la renovación de las autoridades municipales y estatales, 

así como el registro de nuevos partidos políticos locales, existe desconocimiento 

sobre las materias de acceso a la información, protección de datos personales 

y archivos; en consecuencia, aún resulta indispensable sensibilizar y capacitar 

a las y los servidores públicos de los Sujetos Obligados a través de cursos, talleres 

y conferencias que ofrezca este Órgano Garante así como el Sistema Nacional 

de Transparencia, para garantizar el cumplimiento de la normatividad 

aplicable.  
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Líneas de acción  

1. Utilizar como base la verificación al cumplimiento de las obligaciones de 

transparencia realizada a los Sujetos Obligados, para identificar a 

aquellos que obtuvieron el resultado más bajo e iniciar con ellos el 

acompañamiento propuesto para el cumplimiento de sus obligaciones 

en materia de transparencia. 

2. Realizar visitas de inspección a Sujetos Obligados para verificar y en su 

caso asesorar para el debido cumplimiento de la Ley de Protección de 

Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado de 

Tlaxcala. 

3. Realizar acciones de capacitación y asesoría continua para los Sujetos 

Obligados respecto del Derecho de Acceso a la información, la 

Protección de Datos Personales y Archivos. 

4. Llevar las capacitaciones hasta los municipios para incentivar la 

participación de los Sujetos Obligados. 

5. Dar continuidad a las conferencias, talleres, seminarios, foros, entre otros, 

relacionados con los derechos que tutela el IAIP Tlaxcala. 

Actividades específicas 

● Brindar capacitación y asesoría a Sujetos Obligados que obtuvieron 

bajos resultados en la evaluación de 2022 para que se encuentren en 

posibilidades de cumplir con sus obligaciones en materia de 

transparencia. 

● Realizar taller dirigido a oficiales de protección de datos personales y 

responsables de las unidades de transparencia para la elaboración 

de avisos de privacidad y documento de seguridad por cada sujeto 

obligado. 

● Implementar programas de capacitaciones en línea dirigido a Sujetos 

Obligados en temas como medios de impugnación, cumplimiento de 
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las obligaciones de transparencia, Plataforma Nacional de 

Transparencia- SISAI 2.0, clasificación de la información, entre otros 

temas y de aquellos que requieran de acuerdo a las necesidades de 

Sujetos Obligados. 

● Realizar, en materia de protección de datos personales, un 

diagnóstico de cumplimiento de obligaciones por parte de los Sujetos 

Obligados y derivado de este, implementar programas de 

capacitación. 

● Llevar a cabo el tercer encuentro anual por la Transparencia, para 

realizar un intercambio de experiencias y retroalimentación entre el 

Instituto y Sujetos Obligados. 

 

Eje Transversal 1: Perspectiva de Género 

Objetivo 

 

Promover la equidad de género en el quehacer institucional del Órgano 

Garante, generando estrategias y acciones que coadyuven al 

empoderamiento de la mujer buscando reducir la brecha de desigualdad 

entre hombres y mujeres. 

Justificación 

El derecho de acceso a la Información pública es considerado un derecho 

llave para acceder al ejercicio de otros tantos, por ello es indispensable generar 

estrategias y acciones con perspectiva de género para su difusión y promoción 

y así más mujeres conozcan de los beneficios que implica su ejercicio, pero 

sobre todo que lo utilicen como una herramienta de su vida cotidiana que 

contribuya a reducir la brecha de desigualdad entre hombres y mujeres. 

Entendiendo la realidad a la que se enfrenta las niñas, jóvenes y mujeres 

tlaxcaltecas, en colaboración con entes públicos y organizaciones de la 

sociedad civil, es necesario trazar una ruta de trabajo que permita la efectiva 



 

P á g i n a  18 | 21 

 

Programa Anual 2023 

difusión de los derechos tutelados; con ello, nos aseguraremos que las mujeres 

se apropien de estas garantías y las utilicen como herramientas en beneficio de 

su vida cotidiana.  

 

Es por lo expuesto que se considera que este debe ser un eje transversal, pues 

nuestros esfuerzos institucionales deben realizarse día a día bajo una 

perspectiva de género. 

 

Líneas de acción  

1. Considerar a la Perspectiva de Género como un eje transversal en este 

Plan de Trabajo 2023, es decir, que esté implícito en todas y cada una de 

las actividades a realizar por éste Órgano Garante.  

2. Fomentar y fortalecer entre la población la cultura de la transparencia, 

el acceso a la información pública y la protección de datos personales 

con perspectiva de género, garantizando el acceso igualitario a estos 

derechos.  

3. Continuar con acciones de sensibilización y capacitación al interior del 

Instituto en materia de perspectiva de género. 

4. Coadyuvar en las tareas de socialización y vinculación con la sociedad 

que tengan como objetivo abonar a la eliminación de la desigualdad 

entre mujeres y hombres. 

5. Diseñar estrategias y acciones para que las mujeres conozcan la utilidad 

del derecho de acceso a la información y la protección de datos 

personales como un derecho llave para ejercer otros más. 

6. Integrar el comité de igualdad laboral y no discriminación. 

Actividades especificas 

● Capacitar a las personas servidoras públicas en perspectiva y 

equidad de género con el objetivo de que conozcan y apliquen los 

derechos fundamentales de las mujeres en su quehacer institucional. 
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● Dar continuidad al convenio de colaboración suscrito con el Instituto 

Estatal de la Mujer. 

● Dar continuidad la conmemoración del día naranja, bajo la 

estrategia coordinada por el Comité de Igualdad Laboral y no 

Discriminación (para generar conciencia para prevenir y erradicar la 

violencia contra las mujeres y niñas). 

● Continuar con la alimentación y difusión del micrositio dirigido a 

mujeres en el que se pueda tener material didáctico, infografías, 

publicaciones e información accesible, oportuna y de utilidad para el 

conocimiento y el ejercicio del derecho de acceso a la información 

y protección de datos personales que contribuyan a disminuir la 

brecha de desigualdad entre mujeres y hombres. 

● Elaborar e implementar mecanismos de acción para la erradicación, 

prevención y atención de casos de violencia por razón de género. 


