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Introduccién

La memoria documental de una institucion se generamediante el ejercicio de
sus atribuciones y funciones. La informacion que tratan cada una de las areas de la
Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Ledn
(COTAI) requiere de un control que refleje los procesos y actividades derivados del
cumplimiento de funciones y atribuciones que para tal efecto tienen cada una de las
areas que integran la institucion.

Por tanto, dicho control se ve reflejado dentro del Cuadro general de clasificacion
archivistica, (Cuadro), siendo este el instrumento técnico que refleja la estructura
documental de la Institucién, con base en sus atribuciones y funciones, el cual
permite proporcionar una estructura logica y sintetizada que represente la
documentacion producida o recibida en el ejercicio de las mismas, asi como facilitar
la localizacion fisica de cada documento o expediente para su eficaz control y
manejo. Lo anterior con la finalidad de dar acceso a la informacién contenida en el
acervo documental.

En este sentido, y en cumplimiento al mandato constitucional de documentar todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones y tomando
en consideracioén que los archivos retnen la informacion que constituye el testimonio
de su actuar institucional, al tiempo que son la base sobre la que descansa la
transparencia, el derecho de acceso a la informacion y la rendicion de cuentas, la
COTAI se ha ocupado en organizar y administrar su fondo documental.

Asi pues, organizar su archivo con lleva dos tareas concatenadas que son:

a. La clasificacion archivistica consiste en realizar un proceso de identificacion
y agrupaciéon de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de la
Institucion.

b. Ordenar los documentos de archivo, estableciendo la relacion entre cada
agrupacion o serie documental de acuerdo con una unidad de orden establecida
para cada caso.

Esta accién implica la clasificacion archivistica de los expedientes de acuerdo con
una estructura que represente el proceso mediante el cual los documentos sean
tratados acordes a la informacién que permita su localizacion de manera expedita.

La elaboracién del Cuadro general de clasificacion archivistica, coadyuva con el
Sistema Institucional de Archivos (SIA) para la organizacion y conservacion de los
archivos de la COTAI que, conjuntamente con los demas instrumentos y
procedimientos archivisticos, aseguraran la preservacion y accesibilidad de la
informacion que genera cotidianamente la Institucion.
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La estructura del Cuadro general de clasificacion archivistica sera por funciones y
atribuciones atendiendo a los conceptos basicos de fondo, seccion y serie, que
establece un principio de diferenciacién y estratificacibn de las diversas
agrupaciones documentales que conforman el acervo de la Institucion. De esta
manera, los documentos se rednen en agrupaciones naturales: fondo, seccion,
serie, expediente y unidad documental.

Con base en los principios y practicas de organizacion archivistica y en
cumplimiento con la normatividad en la materia, el Cuadro general de clasificacion
archivistica marcard los criterios para identificar la clasificacion dentro de la
organizacion del archivo institucional en sus tres niveles del ciclo vital, asegurando
la disponibilidad, localizacion expedita, integridad y conservacion de los
documentos.

En virtud de lo anterior, la Direccion de Gestion Documental y Archivos de la COTAI,
elaboro el presente documento.

2. Objetivos
2.1 Objetivo general:

Contar con un instrumento de control que refleje la estructura documental de la
COTAI, mediante el establecimiento de criterios que permitan clasificar los
documentos para ubicarlos en expedientes de archivo, dentro del nivel documental
al que corresponda.

2.2 Objetivos especificos:

Establecer un esquema de clasificacion documental que cuente con una estructura
l6gica basada en las funciones y atribuciones de las areas de la COTAI, a través de
la cual puedan agruparse los expedientes que se produzcan de manera
homogénea.

Controlar el flujo de la informacion de la documentacion para su pronta localizacion,
a efecto de garantizar el derecho de acceso a la informacion.

3. Marco juridico:
v" Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

v Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leon;
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Ley de Adquisiciones Arrendamiento y Contratacion de Servicios del Estado
de Nuevo Ledn;

Ley General de Contabilidad Gubernamental,

Ley General de Bienes Nacionales

Ley General de Contabilidad Gubernamental,

Ley de Hacienda del Estado de Nuevo Leon;

Ley de Administracion Financiera para el Estado de Nuevo Leon;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Ledn;

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Nuevo Leon;

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Nuevo Ledn;

Ley que Regula las Caracteristicas, Uso y Difusion del Escudo del Estado de
Nuevo Leon;

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Nuevo Ledn;

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pudblicos del Estado y
Municipios de Nuevo Leon;

Cadigo Civil para el Estado de Nuevo Leon;
Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de Nuevo Ledn;

Reglamento Interior de la Comision de Transparencia y Acceso a la
Informacion del Estado de Nuevo Leodn;

Reglamento Interior del Organo Interno de Control de la Comision de
Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Leon (COTAI);

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera para los Servidores Publicos
de la Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de
Nuevo Ledn;y

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los
Archivos de la Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion del
Estado de Nuevo Leodn.

4. Metodologia de la elaboracion

Con base en la estructura archivistica de fondo, seccion y serie, como niveles
basicos y sucesivos en la elaboracion del Cuadro general de clasificacion
archivistica, la metodologia se plantea a partir del Fondo COTAI y tiene como
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principio fundamental, "la delimitacién" o representacion del acceso llevada a cabo
para determinar la clasificacion de dicho fondo, es decir, de los documentos de
cualquier tipo y época generados, conservados o reunidos en el ejercicio de las
atribuciones o funciones de la Institucion.

La formulacion del cuadro se desarroll6 en dos etapas:

4.1 Primera etapa: Modelo de tratamiento de los documentos de archivo.

4.1.1 Identificacioén:

Se identificaron las atribuciones, objetivos y estrategias establecidas en el
Marco normativo que nos regula.

Se capacité al personal de las diferentes areas administrativas de la COTAI,
con la intencién de que identificaran los expedientes que tratan, asi como su
ciclo vital y se entrevisto a cada productor de la documentacién para distinguir
las series documentales, mismas que fueron ubicadas en la seccion
correspondiente.

Posteriormente la propuesta de secciones y series se sometié a autorizacion
de cada uno de los titulares de las areas que integran la Comision.

4.1.2 Jeraquizacion:

Se retomo la propuesta de jerarquizacién del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica emitido en el "Instructivo para elaborar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica” en lo subsecuente denominado “Instructivo”,
iniciando con las secciones y series comunes para luego definir las secciones
y series sustantivas.

4.1.3 Etapa de codificacion:

Se asignaron las claves o codigos y las nomenclaturas de cada nivel de
descripcion, apegandose al modelo establecido en el instructivo.

La codificacion para las secciones y series comunes se identifican con un
namero consecutivo acompafnado de la letra "C" (comun), tal cual lo establece
dicho instructivo, por lo que se tienen catorce secciones comunes (1C a 14C)
Y Sus respectivas series.

La codificacion para las secciones y series sustantivas vuelve a iniciar el
namero 1y se utiliza la letra "S" (sustantiva), seguido de nimeros consecutivos
para las series, cabe sefalar que se identificaron cuatro secciones sustantivas
(1S a 4S) y sus respectivas series.
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4.2 Segunda etapa: Procesos de instrumentacion
4.2.1 Validacion.

En cumplimiento a lo establecido en el inciso a) de la fraccion 1l del apartado Décimo
de los Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el dia 4 de mayo de 2016, se sometio a la
consideracion del Comité de Transparencia la actualizacion del presente cuadro
general de clasificacion archivistica para su aprobacion, con el propésito de que
pueda ser difundido y aplicado.

4.2.2. Formalizacion.

El Director de Gestion Documental y Archivo de la COTAI con fundamento articulo
64, fraccion XXX del reglamento interno de la COTAI y en su calidad responsable a
nivel institucional del Area Coordinadora de Archivos, mediante comunicado interno,
instruyd a todos los responsables de los archivos de tramite para que una vez
aprobados los instrumentos de control archivistico en su versién 2021, sean
utilizados para la clasificacion archivistica. Asimismo, para que en su oportunidad
sean difundidos en los diferentes medios de comunicacion electronica.

5. Supervision y asesoria.

El Director de archivos de esta Institucion, debera cerciorarse, mediante revisiones
periddicas, que para la clasificacion archivistica y a partir de su aprobacion, sea
utilizado el presente instrumento. Asimismo, deber& proporcionar asesoria en esta
materia a las y los servidores publicos de la COTAI que se lo soliciten, con la
finalidad identificar areas de oportunidad y orientar a los servidores publicos en lo
referente a la gestion documental.

6. Capacitacion.

Se debera incluir en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) un programa
de capacitacion en esta materia el cual debera comprender los mecanismos que
resulten necesarios para su implementacion.
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2021
Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de
Nuevo Leon

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Seccién: 1C Legislacion

01C.05 Convenios y tratados internacionales
01C.07 Reglamentos
01C.09 Circulares

Q1G5 Comités y subcomités de normalizacion

Seccion: 2C Asuntos Juridicos

02C.04 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la
dependencia

02C.07 Estudios, dictdmenes e informes

02C.08 Juicios contra la dependencia

02C.09 Juicios de la dependencia

02C.12 Opiniones técnico juridicas
02C.16 Inconformidades y peticiones
02C.20 Acciones de inconstitucionalidad
02C.21 Registro de Poderes Notariales

Seccidn: 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
03C.04 Programa anual de inversiones
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03C.12

03C.13
03C.14

03C.18

03C.20

Integracion y dictamen de manuales, normas vy
lineamientos, de procesos y procedimientos

Acciones de modernizaciéon administrativa

Certificacion de calidad de procesos y servicios
administrativos

Programas y proyectos en materia de presupuestacion

Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

Seccion: 4C Recursos Humanos

04C.03

04C.04

04C.06

04C.08

04C.11

04C.12

04C.14

04C.16

04C.21

04C.22
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Expediente Unico de personal

Registro y control de puestos y plazas

Reclutamiento y seleccion de personal

Control de asistencia (vacaciones, descansos Yy
licencias, incapacidades, etc.)

Estimulos y recompensas

Evaluaciones y promociones

Evaluacion del desempefio de servidores de mando

Control de prestaciones en materia econOmica
(FONAC, Sistema de ahorro para el retiro, seguros,
etc.)

Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene
en el trabajo

Capacitacion continua y desarrollo profesional del
personal de areas administrativas
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04C.23 Servicio social de areas administrativas
4C.28 Servicio profesional de carrera
4C.29 Clima organizacional

Seccion: 5C Recursos Financieros

O5CA7 Polizas de egresos

05C.18 Pdlizas de ingresos

05C.19 Polizas de diario

05C.22 Control de cheques

05C.23 Conciliaciones

05C.27 Pdlizas de cheques

05C.28 Informes de avance de gestion financiera y cuenta
publica

05C.29 Dictamenes financieros y presupuestales

Seccion: 6C Recursos Materiales y Obra Publica

06C.14 Registro de proveedores y contratistas
06C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
06C.25 Comité de adquisiciones

Seccioén: 7C Servicios Generales

07C:13 Control de parque vehicular
07C.14 Control de combustible

07C.16 Proteccioén Civil

Seccién: 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

08C.05 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la
dependencia
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08C.06

08C.08

08C.10
08C.25

Desarrollo de redes de comunicaciéon de datos y voz

Programas y proyectos en materia de informatica

Seguridad informética

Servicios y productos en Internet e intranet

Seccién: 9C Comunicacion Social

09C.02

09C.03

09C.04
09C.05
09C.06

09C.08

09C.14

Programas, proyectos y plan en materia
comunicacioén social
Publicaciones e impresos institucionales

Material multimedia
Publicidad institucional

Boletines, comunicados y entrevistas para medios
Inserciones y anuncios en periodicos y revistas

Actos y eventos oficiales

de

Seccién: 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas

10C.02

10C.03
10C.10

10C.11
10C.14

10C.15

Programas y proyectos en materia de control y auditoria

Auditoria

Peticiones, sugerencias y recomendaciones

Responsabilidades Administrativas
Declaraciones patrimoniales

Entrega — recepcion

Seccién: 11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas

11C.01
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11C.03 Disposiciones en materia de politicas de activos fijos

11C.04 Programas y proyectos en materia de informacion y
evaluacion

11C.12 Captacion, produccion y difusion de la informacion
estadistica

11C.16 Informe de labores

11C.20 Indicadores de desempeiio, calidad y productividad

Seccion: 12C Transparenciay Acceso a la Informacion

12C.01 Disposiciones en materia de acceso a la informacion

12C.05 Comité de Transparencia

12C.06 Solicitudes de acceso a la informacién y Datos
personales

12C.07 Portal de transparencia (Obligaciones de transparencia)

12C.10 Sistemas de gestién de datos personales

12C.11 Asesoria en acceso de informacion, datos personales y
archivo

12C.12 Politicas de Transparencia proactiva, datos personales
y archivo

12C.13 Catalogo de datos abiertos

12C.14 Recursos de revision en contra de la COTAI

Seccion: 13C Gestion documental

13C.01 Acta de entrega-recepcion de los archivos

13C.02 Sistema Institucional de Archivos

13C.03 Inscripcion en el Registro Nacional de Archivos

13C.04 Grupo interdisciplinario

13C.05 Instrumentos de control y consulta

13C.06 indice de expedientes clasificados como
confidenciales y reserva

13C.07 Programa anual (PADA)
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13C.08

13C.09
13C.10

13C.11
13C.12
13C.13
13C.14

13C.15
13C.16

Informe de cumplimiento del PADA

Fichas de valoracion documental
Transferencias

Recepcion, registro, seguimiento y despacho de
documentacion

Servicios de préstamo y consulta

Baja documental
Inventarios

Nube

Fondo de apoyo econémico

Seccion: 14C Datos Personales

14C.01

14C.02
14C.03

14C.04

Avisos de privacidad

Documento de seguridad
Inventarios de datos personales

Bitacoras de vulneraciones

S

SUSTANTIVAS

Seccioén:

1S Gobierno

01S.01
01S.02

Sesiones del pleno de la comision
Sesiones del Organo consultivo

Seccion:

2S Acceso alainformacion Publicay Proteccion de
Datos Personales

02S.01
02S.02

02S.03
02S.04
02S.05
02S.06

02S.07
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Iniciativas de Ley

Recursos de revisibn materia de acceso a la
informacion

Recursos de revision materia de datos personales
Denuncias de Informacion (DI)

Recursos de inconformidad (RIA)

Evaluacion de los portales de Transparencia

Programa Anual de Verificaciones
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02S.08

02S.09
02S.10

02S.11
02S.12
02S.13
02S.14
02S.15
02S.16
02S.17

02S.18
02S.19

02S.20
02S.21

02S.22

Procedimiento de modificacion de tabla (PMT)

Procedimiento de incumplimiento de las obligaciones
de transparencia (PIOT)

Denuncias al incumplimiento a las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la informacion (DOT)

Evaluaciones en materia de proteccibn de datos
personales

Sistema de datos personales de la comision
Procedimientos de verificacion en Datos personales

Auditorias datos personales
Esquema de mejores practicas Datos personales
Padron de Sujetos Obligados

Listado de personas fisicas o morales que reciben
recursos publicos

Procedimientos de reconsideracion

Guias que expliquen los procedimientos y tramites que
deban realizarse ante los sujetos obligados y ante la
Comision

Medidas de apremio (Concentrado)

Procedimiento para el acceso a archivo histérico

Estudios y Publicaciones de transparencia, datos
personales y archivo

Seccién

3S Capacitacion

03S.01

03S.02
03S.03

Capacitacion de los sujetos obligados
Capacitacion a sociedad civil

Difusion en materia de Transparencia, Acceso a la
informacion y Proteccion de Datos Personales
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03S.04

03S.05

03S.06
03S.07

03S.08

Organizacion de eventos educativos en materia de
Transparencia Acceso a la informacion, Proteccion de
Datos Personales y Archivo

Certificaciones para S.O. en materia de A.l. y D.P.

Concursos y certdmenes

Directorio de investigadores y/o especialistas en el
tema de la transparencia, acceso a la informacion
publica y la proteccion de datos personales

Programa de cultura de la transparencia y proteccion de
D.P.

Seccién

4S Gobierno abierto

04S.01

04S.02

04S.03
04S.04

04S.05

04S.06

04S.07
04S.08

Programas y proyectos en materia de gobierno abierto
Evaluacion de acciones de gobierno abierto

Informacion de interés publico
Transparencia proactiva

Implementacion de politicas nacionales

Base de datos comun con organizaciones de la
sociedad civil

Datos Abiertos
Accesibilidad

El presente Cuadro general de clasificacion archivistica consta de 18 Secciones de
las cuales 14 son comunes y 4 sustantivas, integrandose con 138 series, mismas
gue a su vez se dividen en 98 series comunes y 40 sustantivas en las cuales se
establecen su valor documental, plazos de conservacion y destino final.

TRANSITORIOS

Primero. El presente Cuadro general de clasificacion archivistica anula y reemplaza
todas y cada una de las versiones anteriores a éste.
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Segundo. Este Cuadro general de clasificacion archivistica fue aprobado por el
Comité de transparencia en la doceava sesion ordinaria, celebrada el dia 17-
diecisiete de diciembre de 2021-dos mil veintiuno.

Tercero. La entrada en vigor del presente sera a partir del dia siguiente de su
aprobacion por el Comité de transparencia.
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