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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2024

INTRODUCCION

Para dar cabal cumplimiento a la Ley de Archivos (LA), que entré en vigor a partir del 10 de
mayo de 2021, la Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de Tlaxcala (PROPAET),
a través del Area Coordinadora de Archivos, da seguimiento a los procesos de gestion
documental, en colaboracién con los archivos de tramite, concentracién y las unidades

productoras de informacion, la actualizacion de los instrumentos de control y de consulta
archivisticos.

para poder cumplir con esta mision institucional, se procedi6 a la creacidn del Catélogo de
Disposicion Documental (CADIDO), derivado del plan de trabajo realizado con las dreas
productoras de la documentacion; a través de las cuales se elaboraron las fichas técnicas de
valoracion, se analizaron las series y subseries documentales que integran el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica y se nutrié la Guia de Archivo Documental con el marco
normativo aplicable.

En cumplimiento del articulo 51 de la Ley General de Archivos y en atencion a las
recomendaciones drgano Interno de Control, sobre la importancia de prever los tiempos ‘
administrativos para a actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica,
el area responsable del drea coordinadora de archivos, presenté ante el Grupo
Interdisciplinario el calendario de reuniones con las unidades administrativas aprobado en

la tercera sesion ordinaria del grupo interdisciplinario de archivos de fecha 1, de diciembre
del 2022.

OBIJETIVO GENERAL

Perfeccionar el fundamento legal e integracién de los expedientes, mediante la correcta
descripcién documental; asi. como de los valores primarios y secundarios, al establecer los
plazos de acceso, transferencia, conservacion o eliminacién de las series documentales y
destino final de la documentacién producida y recibida al interior de la Procuraduria de
Proteccion al Ambiente del Estado de Tlaxcala.

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica [LGTAIP)
3. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados LLGPDPPSQ)

4. ley General de Archivos [LGA).
5. Articulos 19, 25 fraccidn IV, V y VI; 63 de la Ley de Transparencia v Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Tlaxcala.
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6. Lineamientos para la implementacién y operacion de la Plataforma Nacional de
Transparencia, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema nacional de
transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién Datos Personales.

7. Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacién y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo
Quinto y en fraccién 1V del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacidn Publica, que deben difundir los sujetos obligados en los portales de

Internet y en la PNT, emitidos por el consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.

8. Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos emitidos por el Consejo
Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, |Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales.

9. Politica y Lineamientos de valoracion documental, gestion documental y organizacién
de archivos del Instituto Nacional de Transparencia, |Acceso a la Informacidn y
Proteccion de Datos Personales. _

10. Instructivo para la elaboracién del Catalogo de Disposicién Documental, emitido por
el Archivo General de la Nacion.

11. Instructivo para a elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica,
emitido por el Archivo General de la Nacion.

12. Instructivo para la elaboracion de la Guia de Archivo Documental emitido por el
Archivo General de la Nacion.

METODOLOGIA DE ELABORACION

La elaboracién del presente Catdlogo de Disposicion documental se compone de cuatro
etapas:

2. Identificacion
2. Valoracién
3. Regulacién
4. Control

Cada un de ellas comprendio la realizacion de tareas especificas que permitieron la
integracién de este instrumento normativo sistematico para el adecuado manejo de la
documentacién en cada una de las fases de su ciclo vital; asi como para su correcta
disposicion accesibilidad.

Etapa de Identificacion.

Esta misma consistio en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos
esenciales que constituyen cada una de las series documentales: la funcién, el sujeto
productor y el documento de archivo.
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A continuacion, se describen las acciones que permitieron desarrollar estas ideas, mismas
que facilitaron la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Recopilacion de la informacion institucional, es decir, se reunieron las disposiciones legales
y otras normas relativas a la creacion y a los cambios estructurales de Ia institucién. Por
ejemplo: Ley General de Equilibrio y la Proteccién al Ambiente, Ley de Proteccion al
Ambiente y el Desarrollo Sostenible del Estado de Tlaxcala, Ley Orgédnica de la
Administracién Puablica Del Estado De Tlaxcala, Disposiciones que regulan competencias de
la Dependencia, asi como las Normas y Procedimientos que condicionan su aplicacién real,
ademas de los procedimientos existentes de archivo, asi mismo todas aquellas disposiciones
aplicables al tema, que controlan la circulacién interna y externa de los documentos de
archivo en la fase de produccién activa.

Normatividad e informacidn de caracter pudblico y de consulta inmediata a través de los
siguientes dominios piblicos:

Se analizé la normatividad a fin de realizar un comparativo con las atribuciones
contempladas por la estructura orgdnica con su estructura funcional, identificando la
interrelacion entre las mismas y determinando las funciones reales de las Unidades
Administrativas, mediante el andlisis de organigramas, reglamento interior, normas y
disposiciones aplicables, asi como visualizar el flujo de informacién entre los procesos
operativos y administrativos que se llevan a cabo en la Entidad.

Normatividad e informacion de cardcter publico y de consulta inmediata través de los
siguientes dominios publicos:

Se identificaron a los productores de los documentos de archivo (generacién de
informacién) dentro del dmbito de competencia de la Procuraduria de Proteccién al
Ambiente del Estado de Tlaxcala; es decir, a las personas que producen y tramitan los
documentos de archivo, quienes ademds de resolver cualquier duda planteada en Ia
interpretacion de las disposiciones legales, pueden suministrar datos sobre la frecuencia de

consulta de los expedientes de archivo en los momentos posteriores a la finalizacién del
tramite.

Se realizaron reuniones de trabajo para el andlisis de las Unidades Administrativas y/o las
areas productoras de documentos, con la finalidad de identificar las posibles secciones y
series documentales sustantivas y comunes de las mismas, ademas de definir los formatos
de las fichas técnicas de valoracion documental y Cuadro General de Clasificacion
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Archivistica, su interrelacidn y los documentos de Archivo producidos durante el desarroll® de
SUS procesos.

Etapa de Valoracidén

Consistié en el andlisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de la
documentacién, para fijar sus plazos de acceso. Transferencia o eliminacién, por cada una
de las series documentales.

Para llevar a cabo la valoracion documental se realizaron las siguientes actividades:

® El area coordinadora de archivos de la Procuraduria Proteccién al Ambiente del!
Estado de Tlaxcala, utiliza la ficha técnica de valoracion documental para sustentar
el andlisis preliminar realizado.

® Se realizaron reuniones de trabajo y asesorias con las dreas productoras de
documentos, en las cuales, con el apoyo del andlisis preliminar antes referido y en
coordinacion con las mismas, se identificaron las series documentales de las
secciones sustantivas y comunes, su interrelacién y los documentos de archivo
producidos durante el desarrollo de los procesos, sumandose al compromiso de
expedir las fichas de valoraciéon documental, que corresponden por cada serie.

® Se coordino con las dreas productoras de documentos, la elaboracién de fichas
técnicas de valoracion documental, con el contenido respectivo de cada una de las
series que conforman las secciones de las unidades administrativas, su interrelacién
y los documentos de archivo producidos durante el desarrollo de sus procesos, asi
como su visto bueno por parte del area coordinadora de archivos de la Procuraduria
de Proteccién al Ambiente del Estado de Tlaxcala, determinandose de igual manera,
los valores de las series documentales, aprobando la procedencia de su informacion,
su relevancia para la planeacion y toma de decisiones institucionales; asi como, se
determinaron los plazos de conservacion, analizando la permanencia de los
expedientes que conforman las series documentales, tanto en el archivo de tramite
como en el archivo de concentracién, tomando en cuenta el valor documental, el
parametro de utilidad y la frecuencia de la consulta de la informacién de los
documentos de archivo.

Se coordind con las dreas productoras de documentos, la elaboracién de las fichas técnicas
de valoracién documental, con el contenido respectivo de cada una de las series que
conforman las secciones de las unidades, su interrelacién y los documentos de archivo
producidos durante el desarrollo de sus procesos, asi como su visto bueno por parte del
area coordinadora de archivos de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente del Estado de
Tlaxcala, determinandose de igual maners, los valores de las series documentales,
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aprobando la procedencia de su informacidn, su relevancia para la planeacién v toma de
decisiones institucionales; asi mismo, se determinaron los plazos de conservacidn,
analizando la permanencia de los expedientes que conforman las series documentales,
tanto en el archivo de trdmite como en el archivo de concentracién, tomando en cuenta
el valor documental, el parametro de utilidad y la frecuencia de la consulta de la
informacion de los documentos de archivo.

e Como resultado del estudio y procedimiento antes previsto, se elabord por parte
del area coordinadora de archivos de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente

del Estado de Tlaxcals, el cuadro General de Clasificacién Archivistica en base al
contenido de las fichas técnicas de valoracion documental elaboradas en
coordinacién con las areas productoras de documentos.

En este contexto, lo anterior sirvié de base para dar continuidad al trabajo realizado en
forma coordinada en la Procuraduria de Proteccién al Ambiente del Estado de Tlaxcala.

Etapa de Regulacion

En esta etapa se integrd el Catdlogo de Disposicion Documental de la Procuraduria de
Proteccion al Ambiente del Estado de Tlaxcala, en un formato que establece claramente
los valores documentales, plazos de conservacion y técnicas de seleccion de cada serie
documental.

Etapa de Control

Esta dltima fase consistié en aprobar, difundir y aplicar el Catdlogo de Disposicién
Documental. Para realizar este proceso, se siguieron los siguientes pasos:

Se presentd el Catdlogo de Disposicion Documental para su aprobacién ante el Area
coordinadora de archivos de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de
Tlaxcala, integrado por los titulares de la Direccidén de Inspeccidén y Vigilancia, Direccidn
Juridica, Direccion de Planeacion y Coordinacion Estratégica, Titular del 6rgano Interno,
Titular de la Secretaria Técnica, Responsable de Oficialia de Partes, Responsable de
archivos de la Direccidn Juridica, Responsable de Archivos de la Direccion de Planeacion
y Coordinacién Estratégica, Responsable de la Direccién de Auditoria Ambiental,
Responsable del Archivo Historico.
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Todos los expedientes que las Unidades Administrativas de la Procuraduria de Proteccion
al Ambiente del Estado de Tlaxcala deberan ser clasificados y/o codificados de acuerdo
con el presente Catédlogo de Disposicion Documental.

Los responsables de los archivos de Tramite de cada unidad Administrativa deberdn; informar
anualmente a la Coordinacion Estatal e interinstitucional de Control de archivo e informacién
de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente del Estado de Tlaxcala, sobre aquellas series o
subseries documentales que ya no son ltiles o en su defecto las de nueva creacion que deban
insertarse al presente documento, con el fin de mantener actualizado el mismo.

El presente Catalogo de Disposicion Documental se presentara ante el area coordinadora

de archivos de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de Tlaxcala para su

aprobacion.

La vigencia general es el tiempo méximo de conservacion de documentos en soportes
fisicos y electrénicos en el archivo de Tramite Concentracién de la Procuraduria de
proteccion al Ambiente del Estado de Tlaxcala.

para los efectos del presente Catalogo de Disposicién Documental, la informacién de las
series documentales es de caracter publico, con excepcién de aquellas que contengan
informacion reservada y/o que contengan datos personales como parte de los sistemas
de datos, de conformidad con lo establecido en Ley General de Transparencia y Acceso a
la

informacién publica, Ley General de Proteccién de Datos personales en Posesién de
Sujetos obligados, Ley de Transparencia y Acceso a la informacidn del estado de Tlaxcala
y Ley de proteccidn de datos Personales del Estado de Tlaxcala.

Las dreas productoras de documentos, en el marco de sus facultares y atribuciones, serén
responsables de conservar los acuses originales de los documentos emitidos impresos y
electronicos, asi como del adecuado manejo de la informacion, observando las vigencias
y disposiciones establecidas en el presente Catalogo de Disposicién Documental.

Ningun documento podra ser eliminado o destruido a criterio personal, de manera
directa vy discrecional, debiendo sujetarse al procedimiento de baja documental
establecido por el ArchivO General del estado o su equivalente en funciones del mismo,
siempre y cuando las series subseries hayan cumplido tiempos establecidos en el
presente Catalogo de Disposicién Documental y demas disposiciones aplicables para
cada caso, con excepcion de la documentacion de comprobacion administrativa
inmediata. Los cuales se sujetaran a los lineamientos establecidos para tal fin.
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Una vez autorizada la baja documental de comprobacién administrativa inmediata, el papel
producto de los expedientes, se debera entregar a el area coordinadora de archivos de la
Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de Tlaxcala, para hacer los tramites de
desincorporacion.

Quedan inhabilitadas las series o subseries documentales comunes que no han sido
desarrolladas por alguna Unidad Administrativa de la Dependencia, por lo que no se deberan
utilizar; éstas se identifican en el Catdlogo de Disposicién Documental al observar que las
columnas: "Valor documental del expediente”, los "Plazos de conservacion”, la "Clasificacion
de la informacién”, la "Descripcién de la serie”, el "Area titular de la serie”, el "Destino final” y
los "Documentos bajo reserva o que contengan datos personales”, se encuentren en blanco y
sin ningun dato o bien no llenen el paramento de forma idénea; en su defecto podran
justificarse aquellas que se encuadren bajo el pardmetro de observaciones en virtud de
circunstancias especiales, naturaleza y/o importancia, mismas que deberan quedar asentadas.

El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada una de
las disposiciones legales que de forma previa regularan o hicieran las veces de este.

INSTRUCTIVO DE USO

El presente Catdlogo de Disposicién Documental estd integrado en el formato que se
explica a continuacién.

2k
~ pROPAET 1 GUIADEARCHIVO ~ PROCURADURIA DE PROTECAGN AL AMBIENTE DEL ESTADO DE TLAXCALA
2\ E DOCUMENTAL

Este apartado permite conocer cada elemento del Catdlogo de Disposicién Documental
de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente del Estado de Tlaxcala, para asi facilitar su
comprensién y aplicacion, describiéndose de la siguiente manera:

1. Fondo. Es el conjunto de documentos producidos funcional y organicamente por la
Procuraduria de Proteccién al Ambiente del Estado de Tlaxcala, con cuyo nombre
estd identificado.

2. Seccién. cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las
atribuciones de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de Tlaxcala,
de conformidad con tareas funcionales y las disposiciones legales aplicables
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3. Codigo de clasificacion con que se identifica la seccién, ser'e y subserie, de acuerdo
con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

4. Descripcion Documental. Breve referencia del contenido archivistico de la serie y
subserie para mas facil identificacion y objeto.

5. Valores primarios. Determina el valor documental de la informacién,
"Administrativo” (A), Contable y/o Fiscal (F) y 'legal (L).

6. Plazo de Conservacion. Es el tiempo contabilizado en ndmero de afios en que
documentos tendrdn que conservarse en los archivos de tramite (AT) y de
concentracién (AC), asi como el total de afios de conservacién. Una vez concluido el
plazo en el archivo tramite (AT), se podrad realizar una transferencia primaria al
archivo de concentracién (AC), donde se resguardard durante un periodo
precautorio para su consulta, cave sumados entre si nos dara como resultado el total
de afios de conservacion.

V. Técnicas de Seleccion. Procesos referentes a las acciones de disposicién final de los
documentos. A partir del proceso de valoracién, se especifica la conservacién o
la eliminacién de éstos. Esto se indica con una "X" cada de una de las casillas
correspondientes:

8.Eliminacion (E): se sefialan los documentos susceptibles de ser eliminados
definitivamente, los cuales se someterdn a valoracién y/o autorizacién del Area
coordinadora de archivos de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente del
Estado de Tlaxcala.

9, Conservacién (C): se sefiala la documentacién susceptible de ser conservada
permanentemente en su totalidad, la cual se sometera a valoracién y/o validacién
del Afea coordinadora de archivos de la Procuraduria de Proteccidon al Ambiente
del Estado de Tlaxcala y al Archivo General del Estado o su equivalente en
funciones de este.

10.Muestreo (M): se sefiala documentacién susceptible de ser conservada
permanentemente mediante un proceso que seleccione sélo una muestra de los
expedientes que ameriten conservarse. Dicho proceso se efectuard bajo algin
método que sea establecido por el drea productora una vez concluido el plazo de
conservacion, va sea selectivo, cualitativo o sistematico (Cronoldgico, Geografico,
Alfabético y Numérico), aleatorio (al azar), entre otros.
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11. Destino Final. Este apartado se refiere a la disposicién final del documento una
vez concluido su tiempo de conservaciéon, determindndose dos posibles
expectativas, siendo estas la concentracion en archivo histérico o baja
documental.

12.Observaciones. Indica observaciones que, por circunstancias especiales,
naturaleza y/o importancia resulta relevante asentarlas, no obstante, puede ser

consideradas dentro de otros rubros o con caracteristicas especificas.

13. Informacién. En este punto se indica si la documentacién archivistica
generada por el drea productora o en situacién de tramite se encuentra bajo un
periodo de reserva debido a su naturaleza o circunstancias especiales, asi como
de aquella Informacién que contenga datos personales de acuerdo con la
legislacién aplicable y vigente en la materia de Proteccién de Datos Personales y
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

DIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA

~ *PROPA CURA TEC TLAX
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DIRECAON DE INSPECCION Y VIGILANCIA

:7 ‘ PROPAET CATALOGO DE DISPOCISION DOCUMEN'_TAL PROCURADURIA DE PROTECCION AL AMBIENTE DEL ESTADO DE TLAXCALA

]

INFORMACION

VIGENCIA DOCUMENTAL

VALORES PLAZOS DE

PRIMARIOS CONSERVACION PERIODO DE

SECCION SERIE SUBSERIE DESCRIPCION DOCUMENTAL A L F AT AC TOTAL DESTINO FINAL
| ]

OBSERVACIONES RESERVA

HOIJA DE CIERRE.

El presente Catalogo de Disposicion Documental esté integrado por sus secciones comunes
y sustantivas, esto como resultado del trabajo del drea coordinadora de Archivos de Ia
Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de Tlaxcals, los titulares y Responsables
de Archivo de Trédmite y Productores de la Informacion de la Dependencia, -mismas que en
su contenido se conforman por sus series. las cuales establecen un valor documental,

plazos de conservacion y destino final.

Se Integran secciones comunes codificadas e identificadas con numero consecutivo y la letra
"C" (comun) corresponde a las funciones administrativas de la Dependencia que se determinan
por los procesos propios que desarrolla y dan la razén de ser a la Dependencia.

Titular del Area coordinadora de Archivos

S S
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