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l. Introduccion

El Manual de Organizacion del Archivo General e Histérico del Estado de Tlaxcala, tiene como propoésito ser
un documento de consulta que contiene informacion sistematizada y detallada de la organizacion y
funcionamiento de las unidades administrativas que la conforman, con el fin de presentar un panorama
completo de la estructura de este organismo publico descentralizado de la Administracion Publica Estatal, asi
como precisar el objetivo, funciones y responsabilidades asignadas a cada una de las unidades administrativas
gue la conforman, estableciendo su &mbito de operacién, lo que permitira evitar duplicidad de funciones,
definiendo de los niveles de autoridad, funciones, dmbito de responsabilidad y una simplificacién
administrativa.

Asi mismo, se elabora de conformidad en los articulos 27 y 34 fraccion XIII de la Ley Orgénica de la
Administracién Publica del Estado de Tlaxcala, publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el
6 de septiembre de 2021, con fecha de Gltima reforma el 19 de septiembre de 2024, establece que se debe de
elaborar y expedir los manuales administrativos y tendran que mantenerse actualizados.

En el presente documento se integra informacion detallada de la organizacion, la cual incluye sus antecedentes
historicos, marco juridico, atribuciones, estructura organica, funciones de las Unidades Administrativas que la
integran, niveles jerarquicos, lineas de comunicacion y coordinacidn, asi como el organigrama que representa
en forma esquematica su estructura.

La unidad juridica en coordinacidn con la unidad administrativa conducira la actualizacion del presente Manual,
una vez que se realicen modificaciones a su marco legal, estructura organica, sistemas, procedimientos,
politicas y disposiciones acordadas, motivando siempre la participacién de las areas administrativas del
Archivo General e Histérico del Estado de Tlaxcala.

Il.  Objetivo del Manual

Proveer informacion sustantiva relacionada con el funcionamiento de las unidades administrativas, tal como la
jerarquia que las integra para definir los mecanismos de accién y funcionamiento, asi como ser una herramienta
de consulta, para orientar e instaurar los procesos organizacionales desempefiados por los servidores y
servidoras publicas que colaboran en el Archivo General e Histdrico del Estado de Tlaxcala, lo anterior para
optimizar los recursos, evitar duplicidad de actividades, promover una adecuada coordinacion para el
cumplimiento de las metas institucionales y brindar un servicio publico de calidad a los usuarios.

1. Antecedentes Historicos

El Archivo Histérico inicia en la época de la colonia con la documentacion generada por el gobierno indigena
y el espafiol de la provincia de Tlaxcala que se resguardaba en las Casas Reales. En 1692 el Gobernador
Fernando Miguel de Bustamante y Bustillo aument6 el tributo en la entrega de maiz y esto ocasiono que las
comunidades incendiaran la documentacion de los siglos XVIy XVII.
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En el siglo XVII la Corona espafiola con las reformas borbdnicas impulso la creacién de los archivos para
conservar documentos y antigliedades, estas piezas se seguian resguardando en las casas reales de la Nueva
Espafia. Para el siglo XIX se inauguré la Oficina del Archivo General de Gobierno con secciones de la historia
y de la concentracion inaugurado por el entonces gobernador Prospero Cahuantzi Flores.

En 1918 el General Maximo Rojas Pérez expidio el Reglamento Interior, para conformar la Secretaria General
de Gobierno y atender asuntos del Poder Ejecutivo; la Secretaria General de Gobierno se auxiliaba de la
Investidura de un Oficial Mayor para atender asuntos juridico-administrativos de la oficialia de partes, asi como
del Archivo General del Estado.

Posteriormente se desconcentraron funciones de la Secretaria General de Gobierno para conducir la politica
Interna del Estado y resolver problemas del personal administrativo de gobierno, por lo que el Oficial Mayor
adquirié facultades y obligaciones delegadas del Secretario General.

Para 1946 el Archivo Histérico tuvo un saqueo importante, sin embargo, en 1953 mediante publicacion en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, se establecié que los archivos generados en oficinas
publicas y del poder Legislativo, Ejecutivo y Judicial debian concentrarse, por lo que en 1969 se realiz6 la
propuesta para fundar la Casa de Cultura Tlaxcalteca para que en las instalaciones alojaran la biblioteca,
hemeroteca, el archivo histdrico y un museo. Posteriormente, en 1979 se realiz la gestion para que el Archivo
Historico se trasladara fuera del Instituto Cientifico y Literario de Tlaxcala.

Con el tiempo la Oficialia Mayor se ubicé como una dependencia de la estructura del Poder Ejecutivo para
atender cuestiones administrativas publicas del Estado. Por solicitud del Licenciado Emilio Sanchez Piedras al
Congreso Estatal, el 5 de marzo de 1980 se publicé el Decreto que reformaba la Ley Organica de la
Administracion Puablica del Estado, ampliando las facultades de la Oficialia Mayor para que vigilara el
cumplimento de las disposiciones entre el Gobierno y los servidores pablicos, asi como encargarse de las
publicaciones de la legislacion vigente; dicho Decreto entré en vigor el 17 de septiembre del mismo afio, dando
paso al cambio de denominacién de la Oficialia Mayor a Oficialia Mayor de Gobierno como se conoce
actualmente.

En 1982 se inaugur6 el Archivo General del Estado de Tlaxcala teniendo sede en Avenida Juarez No. 16, el
Lic. Tulio Hernandez Gémez incorporé los Fondos Historicos que se localizaba en el Ex Convento de Nuestra
sefiora de la Asuncion al Archivo General, para formar parte del Acervo Histérico Cultural de Tlaxcala. En
1997 el Acervo Histdrico se separa del Archivo General del Estado de Tlaxcala y se traslada a San Pablo
Apetatitlan.

El 5 de octubre de 1998 se crea el Fideicomiso Colegio de Historia de Tlaxcala que agrupa al Archivo Historico
y el Museo de la Memoria, funcionando de esta manera hasta el 19 de noviembre de 2015, cuando mediante el
decreto No. 152, articulo 1, fraccion 1V, se publica la extincion del mismo, y a partir de ese momento el Archivo
Historico y el Museo de la Memoria forman parte de la Oficialia Mayor de Gobierno.

La eliminacidn e integracion de direcciones a la Estructura Organica de la Oficialia Mayor de Gobierno ha
tenido variaciones durante los Gltimos veinte afios, sin embargo, a partir del 1 de abril del 2022 en el Periddico
Oficial No. Extraordinario se publicé el actual Reglamento Interior de la Oficialia Mayor de Gobierno.
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Con fecha 10 de mayo de 2021, se publico en el Periédico Oficial del Estado de Tlaxcala, la Ley de Archivos
del Estado de Tlaxcala, mediante el Decreto No. 206, que en su articulo 95 establece la organizacion y
funcionamiento del Archivo General e Histérico del Estado de Tlaxcala como un organismo desconcentrado
de la Contraloria del Ejecutivo; sin embargo, el 19 de junio de 2023 se publica el Decreto No. 215 mediante el
cual se reforma, entre otros, el articulo 95, estableciendo al Archivo General e Histdrico del Estado de Tlaxcala,
como un Organismo Publico Descentralizado no sectorizado, con personalidad juridica y patrimonio propio,
con autonomia técnica y de gestion para el cumplimiento de sus atribuciones, objeto y fines.

El Archivo General e Historico del Estado de Tlaxcala resguarda documentos que estan organizados en Fondos,
Secciones y Series. EI Fondo Histérico estd conformado por documentacion generada de la administracion
publica de Tlaxcala desde la época virreinal y hasta el siglo XX. EI Fondo Reservado estad compuesto por
cuatrocientos libros del siglo XVI al XVIl1I en latin, griego y castellano.

En el archivo se resguardan cédices, cédulas reales, testamentos, procesos sobre hechiceria, documentos del
cabildo indigena y expedientes escritos en nahuatl, entre otros y se encuentra abierto a investigadores y a
cualquier publico interesado, el disefio de sus instalaciones se basé en una arquitectura sustentable, erigido ex
profeso para albergar en dptimas condiciones el amplio acervo documental, ubicado en privada Luis Donaldo
Colosio No. 1 en San Pablo Apetatitlan, Tlaxcala.

(AVA Marco Juridico

A continuacion, se enlistan los ordenamientos juridicos bajo los cuales el Archivo General e Historico del
Estado de Tlaxcala rige y sustenta su funcionamiento.

Ambito Federal

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917, ultima reforma 15-04-2025

* Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-06-2018, ultima reforma 19-01-2023

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 20-03-2025

» Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 20-03-2025

* Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-05-2004, ultima reforma 03-05-2023

» Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Histdricos.
D.O.F. 06-05-1972, ultima reforma 16-02-2018
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Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
P.O.G.E. los dias miércoles 2, 9,16, 23 y 30 de octubre; 6 y 20 de noviembre; 4 y 11 de diciembre de
1918, Gltima reforma 31-03-2025

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala.
P.O.G.E. 06-09-2021, tltima reforma 19-09-2024

Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.
P.O.G.E. 10-02-2021, Gltima reforma 03-10-2023

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
P.O.G.E. 13-05-2021, Gltima reforma 03-10-2023

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.
P.O.G.E. 31-12-2003, ultima reforma 12-04-2018

Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala.
P.O.G.E. 13-10-1995, tltima reforma 12-04-2018

Ley de Transparencia 'y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Tlaxcala.
P.O.G.E. 04-05-2016, Gltima reforma 13-09-2021

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tlaxcala.
P.O.G.E. 18-07-2017, Gltima reforma 18-07-2017

Ley de Entrega-Recepcién Para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
P.O.G.E. 18-05-2011

Ley del Patrimonio Pablico del Estado de Tlaxcala.
P.0.G.E. 11-05-2005

Cddigos

Codigo de Etica de la Administracion Piblica Estatal.
P.O.G.E. 14-06-2022

Reglamentos

Reglamento del Consejo General de Archivos del Estado de Tlaxcala.
P.O.G.E. 03-10-2014
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Otras disposiciones

» Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027.
P.O.G.E. 28-03-2022

» Lineamientos del Procedimiento de Entrega-Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
P.O.G.E. 24-07-2017, Ultima reforma 01-04-2024.

» Lineamientos y Politicas Generales del Ejercicio del Presupuesto, las Medidas de Mejora y
Modernizacién, asi como de Austeridad del Gasto Publico de la Gestion Administrativa.
P.O.G.E. 14-02-2025.

* Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologacién y Estandarizacion de la
Informacién de las Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccion IV del articulo 31
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los
Sujetos Obligados en los Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-05-2016, Ultima reforma 26-04-2023.

V. Mision y Vision

Mision.
Preservar y custodiar el acervo documental pablico y privado del estado de Tlaxcala, de acuerdo a las normas
y estandares archivisticos de vanguardia, para ponerlo al servicio del estado y de los ciudadanos, garantizando
asi el acceso a la informacién publica.
Vision.
Ser un organismo lider en la preservacion, conservacion, organizacién y difusién del patrimonio documental
como 6rgano rector del sistema estatal de archivos y dirigir, controlar, supervisar la politica archivistica por los
sujetos obligados.

VI. Atribuciones
Con base en la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala publicada en el Tomo C Segunda Epoca Nimero 2

Extraordinario del Periédico Oficial del Estado de Tlaxcala, el 10 de mayo de 2021 y a su reforma publicada
con fecha 03 de octubre de 2023, se presentan las atribuciones que corresponden a esta Entidad:
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TITULO SEXTO
DEL ARCHIVO GENERAL E HISTORICO DEL ESTADO DE TLAXCALA

CAPITULO I
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 97. Para el cumplimiento de su objeto, el AGHET tiene las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIlI.

XII.

XIV.

XV.

Fungir, mediante su titular, como presidente del Consejo Estatal;

Organizar, conservar y difundir el acervo documental, grafico, bibliografico y hemerografico que
resguarda, con base en las mejores précticas y las disposiciones juridicas aplicables;

Elaborar, actualizar y publicar en formatos abiertos los inventarios documentales de cada Fondo en
Su acervo;

Fungir como 6rgano de consulta de los sujetos obligados del Estado en materia archivistica;

Llevar a cabo el registro y validacién de los instrumentos de control y consulta archivistico de los
sujetos obligados del Estado;

Emitir el dictamen de baja documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del
Estado, los cuales se consideraran de caracter historico;

Autorizar, recibir y resguardar las transferencias primarias y secundarias de los documentos de
archivo con valores primarios e historicos producidos por los sujetos obligados del Estado;

Analizar la pertinencia de recibir transferencias de documentos de archivo con valor histérico de los
sujetos obligados del Estado;

Recibir transferencias de documentos de archivo con valor histérico de sujetos obligados del Estado;

Analizar y aprobar, en su caso, las peticiones de particulares que posean documentos y soliciten sean
incorporados de manera voluntaria a los acervos del AGHET;

Establecer técnicas de reproduccién que no afecten la integridad fisica de los documentos;

Proveer, cuando los documentos historicos presenten un deterioro fisico que impida acceder a ellos
directamente, su conservacion y restauracion que permita su posterior reproduccion que no afecte la
integridad del documento;

Desarrollar investigaciones encaminadas a la organizacién, conservacion y difusion del patrimonio
documental que resguarda;

Emitir dictamenes técnicos sobre archivos en peligro de destruccion o pérdida, y las medidas
necesarias para su rescate;

Establecer mecanismos de cooperacion y asesoria con otras instituciones gubernamentales y privadas;
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XVI.

XVILI.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.
XXVI.
XXVII.
XXVIILI.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.
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Publicar y distribuir obras y colecciones para apoyar el conocimiento de su acervo, asi como para
promover la cultura archivistica, de consulta y aprovechamiento del patrimonio documental del
Estado;

Disefiar e implementar programas de capacitacion en materia de archivos;
Otorgar préstamos y consultas de expedientes resguardados en el Archivo Historico;

Asesorar y capacitar a los sujetos obligados en la elaboracién de los instrumentos de control y
consulta archivisticos, con los encargados del archivo;

Asesorar y capacitar a los sujetos obligados en la elaboracién de inventarios de transferencia
primaria, con los encargados del archivo de tramite;

Asesorar en el cumplimiento de la normatividad en materia de archivos de los sujetos obligados
del Estado;

Vigilar y autorizar la depuracion sistemética de expedientes de los archivos de los sujetos
obligados del Estado;

Asesorar y capacitar a los sujetos obligados en la elaboracién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico;

Promover la incorporacion de la materia archivistica en programas educativos de diversos niveles
académicos;

Definir el procedimiento para el acceso a los documentos contenidos en sus archivos historicos;
Custodiar el patrimonio documental del Estado;

Realizar la declaratoria de patrimonio documental publico del Estado;

Realizar la declaratoria de interés publico respecto de documentos o archivos privados;

Otorgar las autorizaciones para la salida de la entidad de documentos considerados patrimonio
documental del Estado;

Coadyuvar con las autoridades competentes, en la recuperacion y, en su caso, incorporacion a sus
acervos de archivos que tengan valor historico;

Expedir copias certificadas, transcripciones paleograficas y dictamenes de autenticidad de los
documentos existentes en sus acervos;

Determinar los procedimientos para proporcionar servicios archivisticos al publico usuario;

Brindar asesoria técnica y capacitacion a los sujetos obligados sobre gestion documental y
administracion de archivos;
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XXXIV. Fomentar el desarrollo profesional de archivélogos, archivbnomos y archivistas, a través de
convenios de colaboracion o concertacion con autoridades e instituciones educativas publicas o
privadas, nacionales o extranjeras;

XXXV.  Proporcionar los servicios complementarios que determinen las disposiciones reglamentarias y
demas disposiciones juridicas aplicables;

XXXVI. Suscribir convenios en materia archivistica en el ambito nacional e internacional, en
coordinacién con las autoridades competentes en la materia;

XXXVII. Coordinar acciones con las instancias competentes a fin de prevenir y combatir el trafico ilicito
del patrimonio documental del Estado;

XXXVIII. Organizar y participar en eventos nacionales e internacionales en la materia, y

XXXIX. Las demas establecidas en esta Ley y en otras disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 97 Bis. Para el cumplimiento de su objeto, el AGHET contara con los siguientes 6rganos:
I.  Organo de Gobierno;
I1.  Direccién General;
I11.  Organo de Vigilancia;
IV. Consejo Técnico y Cientifico Archivistico, y
V.  Las estructuras administrativas y érganos técnicos establecidos en su Reglamento Interior.

El Consejo Técnico operara conforme a los lineamientos emitidos por el Organo de Gobierno para tal efecto.

VII.  Estructura Organica
1.- Direccion General.
1.0.1.  Organo de Vigilancia
1.0.2.  Consejo Técnico y Cientifico Archivistico
1.1.- Departamento de Desarrollo Archivistico Estatal
1.2.- Departamento del Archivo Historico
1.3.- Departamento Administrativo

1.4.- Departamento de Tecnologia, Informatica y Difusion
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VIIl. Organigrama

ARCHIVO GENERAL E HISTORICO DEL ESTADO DE TLAXCALA
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IX. Objetivos y Funciones
1.- Persona Titular de la Direccion General

Obijetivo.

//

DE LA FUNCIAN PUBLICA

Ejercer la representacion del Archivo General e Historico del Estado de Tlaxcala ante cualquier autoridad,
ejerciendo las atribuciones que la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala y demas normatividad aplicable le

otorga.
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Funciones.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XI1.

Validar con acciones de control y vigilancia la correcta aplicacion de la normatividad y demas
disposiciones legales;

Presentar los programas institucionales en plazos, asi como el presupuesto de la Entidad y su plantilla
de personal, las herramientas Utiles de archivo, sistemas de ordenacién y clasificacion, acceso,
seguridad de la informacion y documentacion;

Establecer normas internas de consulta, determinar criterios de seleccion de los documentos que se
deben archivar y presentarlos para su aprobacion al Organo de Gobierno;

Coordinar la elaboracion o actualizacion del Reglamento Interior y contar con el documento
normativo que delimite las atribuciones de cada unidad administrativa, presentarlo mediante una
Junta de Gobierno para que el Organo de Gobierno lo apruebe;

Atender las audiencias judiciales o procedimientos administrativos para ejercer las acciones que sean
procedentes para la defensa de los intereses juridicos del Archivo General e Histérico del Estado de
Tlaxcala;

Coordinar acciones, planes y programas con otras Dependencias y Entidades de la Administracion
Plblica Estatal o Federal, Gobiernos Estatales y Municipales, instituciones de educacion superior,
centros de investigacion y, en algunos casos, con asociaciones civiles y agrupaciones de
consumidores, para la celebracion de instrumentos juridicos que den legalidad y transparencia a la
participacion y compromisos de cada una de las partes;

Coordinar de acuerdo a las necesidades del Archivo General e Histérico del Estado de Tlaxcala, la
contratacién mediante un oficio de nombramiento de funciones, y remocidn de los servidores publicos
por actos perjudiciales o actos ilicitos determinados por la Ley en la materia;

Establecer las reglas, politicas y directrices con las que se deben llevar a cabo las actividades y el
correcto funcionamiento de la Entidad;

Revisar y dar visto bueno del anteproyecto de presupuesto, el programa operativo anual, para
presentarlos al Organo de Gobierno de la Entidad para su aprobacion;

Suscribir toda clase de contratos y documentos que tengan como finalidad organizar, administrar
archivos y patrimonio documental;

Atender las demandas de las y los usuarios para la obtencion de copias certificadas de los documentos
ylo expedientes de su interés que se encuentren bajo resguardo del Archivo General e Histérico del
Estado de Tlaxcala;

Establecer y coordinar las acciones y herramientas con que se lleven a cabo las funciones,
organizacion y administracion para salvaguardar el patrimonio documental,
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XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.
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Establecer la planeacién, programacién y evaluacion para el uso y rendimiento de los recursos
humanos, materiales y financieros;

Establecer y proporcionar las etapas y plazos para la elaboracion, revision, dictamen y registro de
contratos o convenios institucionales a las unidades administrativas que gestionan instrumentos
juridicos, para que se realice de manera clara, precisa y se apeguen a la normatividad vigente;

Realizar un analisis interno y externo, para evaluar los programas actuales, alinearlos con los
objetivos y personalizarlos para las capacitaciones de los titulares de las unidades administrativas
de la Entidad;

Realizar las solicitudes o proyectos para apoyo de recurso econémico y la prestacion de servicios,
mediante los programas de los tres niveles de Gobierno, para la organizacion y administracion de
archivos, preservar e incrementar el patrimonio documental;

Definir el propdésito y objetivos de grupos de trabajo, comités o subcomités, determinar la
composicidn de sus integrantes y establecer los procedimientos para su funcionamiento;

Supervisar las partidas del presupuesto anual con base en los requerimientos de cada
departamento, autorizar las adquisiciones de cada partida, realizar las requisiciones mediante los
procedimientos de la Oficialia Mayor de Gobierno;

Verificar la validez y cumplimiento de los instrumentos juridico-administrativos, asegurar que
estén correctamente redactados, emitidos de acuerdo con las normas legales aplicables, y que se
cumplan las obligaciones que imponen, para garantizar la legalidad de las actuaciones
administrativas y la proteccion de los derechos de los ciudadanos;

Supervisar que los procesos archivisticos cumplan con las obligaciones establecidas, verificar que
los procesos analicen la validez y el cumplimiento de las normas y actos administrativos, para
garantizar la legalidad y la proteccion de los derechos, puesto que, en caso de incumplimiento, se
pueden ejercer acciones legales para obtener la satisfaccion de los mismos;

Considerar los factores de los objetivos, alcance, requisitos legales y las caracteristicas de las
partes involucradas, la procedencia dependera del cumplimiento de la Ley y la pertenencia para la
situacion especifica;

Analizar mediante un sistema de seguimiento y verificacion, qué areas administrativas seran las
responsables de recopilar y entregar la informacidn que sea necesaria para la sustanciacion de un
procedimiento legal,

Verificar el cumplimiento de los requerimientos de los érganos jurisdiccionales o administrativos
para acatar las drdenes o solicitudes legales que emitan, para realizar las acciones o entregar la
informacion que soliciten, respetando las normas y procedimientos establecidos, para responder a
las exigencias legales que se hacen por parte de la justicia o la administracion publica,
garantizando el respeto a la autoridad y a la Ley;
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XXIV. Identificar la informacion especifica que se necesita para cumplir con las solicitudes de acceso a

XXV.

XXVI

la informacidon publica y cumplir con los plazos de entrega de la informacion, apegado a los
requisitos legales y los plazos de respuesta establecidos en la Ley;

Supervisar que la informacion que se tiene que cumplimentar por las unidades administrativas en
materia de transparencia, se realicen para poner a observacion de la sociedad civil organizada, los
resultados obtenidos en la gestion, asi como el cumplimiento de las normas juridicas vigentes; y

. Las demas que le confiera la persona Titular del Poder Ejecutivo, el Organo de Gobierno y
disposiciones juridicas aplicables.

1.1.- Departamento de Desarrollo Archivistico Estatal

Objetivo.

Supervisar las acciones orientadas a la administracion y organizacién de manera homogénea de los documentos

de archiv

0 que produzcan o adquieran los sujetos obligados de acuerdo a sus facultades, competencias,

atribuciones o funciones.

Funciones.

VI.

Elaborar las propuestas de criterios de los procesos y los instrumentos de control archivistico y
enviarlos a la Oficina de Normativa, Convenios y Marco Legal para su revision, seguimiento,
conclusion y en su caso aprobacion, asi como coadyuvar con la Direccion General en la revision de
los instrumentos de control y de consulta de los sujetos obligados, para su registro y validacion;

Mantener actualizado el directorio de las areas coordinadoras de archivo, de las autoridades,
dependencias, entidades, 6rganos y organismos, en su caracter de sujetos obligados del Estado de
Tlaxcala y llevar un registro del cumplimiento de las diversas disposiciones en materia archivistica;

Fungir como enlace del Archivo General e Histérico del Estado de Tlaxcala con el Registro Nacional
de Archivos del Archivo General de la Nacién;

Atender las solicitudes de préstamo y consulta del Archivo General, asi como las transferencias
primarias al Archivo General, de conformidad con la legislacion y normatividad aplicable;

Elaborar e implementar el Programa Anual de Capacitacion Archivistica, asi como atender las
solicitudes de capacitaciones y asesorias archivisticas en archivos de tramite y concentracion de los
sujetos obligados;

Verificar la correcta elaboracion e implementacion del Catélogo de Disposicién Documental
(CADIDO), a fin de asegurar que se cumplan los plazos de conservacion para realizar las
transferencias secundarias;
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VII.

VIII.

Analizar que las solicitudes de baja documental de los sujetos obligados cumplan con la viabilidad
técnica, para turnarlo a la oficina de Normativa, Marco Legal y Convenios para su revision normativa

y legal;

Realizar la propuesta de proyecto de dictamen de baja documental para los sujetos obligados y
turnarlo a la oficina de Normativa, Marco Legal y Convenios para su revision legal, seguimiento y
conclusion del proyecto; y

Las demas que le encomiende la persona Titular de la Direccion General y disposiciones aplicables.

1.2.- Departamento del Archivo Histérico

Objetivo.

Coordinar medidas y procedimientos orientados a la busqueda de la integridad fisica y funcional de los archivos
histdricos en posesién de los sujetos obligados y de aquellos que sean considerados bienes documentales
patrimoniales y que se encuentren bajo resguardo del Archivo General e Histdrico del Estado de Tlaxcala.

Funciones.

VI.

VII.

VIII.

Proponer los criterios para llevar a cabo los procesos y los instrumentos de control archivistico;

Establecer las pautas y metodologias que aseguren una correcta gestion y conservacion de los archivos
con valor historico de los sujetos obligados, garantizando asi la integridad, accesibilidad y proteccion
de la informacién historica;

Definir los criterios para el proceso e instrumentos de control archivistico que deba acatar la Entidad
y los sujetos obligados, para la gestidn, clasificacion, conservacion y proteccion de los archivos con
valor historico;

Garantizar que con la definicion de esos criterios se asegure la preservacién de la memoria
institucional y la disponibilidad de la informacion para futuras investigaciones o consultas, respetando
la normatividad vigente;

Definir las estrategias y normas que aseguren la proteccion y conservacion adecuada de los archivos
historicos;

Desarrollar y actualizar politicas de conservacion que generen lineamientos claros sobre cdmo deben
mantenerse y protegerse los documentos, considerando las mejores practicas y normativas vigentes;

Implementar programas de estabilizacion para disefiar y ejecutar acciones para prevenir el deterioro
de los archivos, como control de temperatura, humedad, iluminacién y manejo adecuado de los
documentos;

Capacitar de manera continua al personal que maneja los archivos, para que conozcan las técnicas
correctas de conservacion y manipulacion;
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IX.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Adoptar tecnologias y materiales de conservacion adecuados, que sean compatibles con los
documentos y tecnologias que ayuden a prolongar su vida Util;

Disenfar y establecer procedimientos de emergencia para proteger los archivos en caso de desastres
naturales, incendios u otras emergencias;

Revisar y evaluar los documentos recibidos o existentes para determinar cuéles tienen valor
histérico y deben ser preservados de forma permanente, analizar su contenido, antiguedad,
relevancia y estado de conservacion;

Aplicar criterios de valoracion para identificar la importancia histérica, cultural, legal o
administrativa de los documentos, asegurando que solo aquellos que cumplen con estos requisitos
sean seleccionados para conservacion permanente;

Clasificar y catalogar los documentos validados para facilitar su identificacion, acceso y
conservacion a largo plazo;

Formalizar la autorizacién y la validacion final de la documentacién seleccionada;

Elaborar los informes y registros que documentan el proceso de validacion, incluyendo los
documentos que han sido considerados de valor histérico y las razones de su conservacion
permanente;

Implementar las medidas de conservacion de los documentos validados, utilizando materiales y
técnicas que aseguren su preservacion a largo plazo;

Revisar periddicamente los documentos validados para verificar que contintan en buen estado y
cumplen con los criterios de conservacion permanente;

Disefiar y organizar los procesos para recibir, registrar y gestionar las transferencias secundarias
de documentos con valor histérico provenientes de los sujetos obligados, asegurando que se
realicen de manera ordenada y segura, cuando asi se requiera y aplique;

Establecer protocolos para la transferencia de documentos, incluyendo aspectos como la
documentacion previa, condiciones de conservacion, embalaje, transporte y registro de los
documentos transferidos;

Revisar los documentos antes de ser transferidos para verificar su estado, autenticidad y valor
historico, asegurando que cumplen con los criterios establecidos para su conservacion en el
archivo de la Entidad, en los casos particulares que derivado de su condicion se tengan que
intervenir;

Registrar detalladamente cada transferencia, incluyendo informacion sobre el origen, cantidad,
descripcion y estado de los documentos transferidos, garantizando la trazabilidad y control del
patrimonio documental;
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XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.
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Mantener comunicacion constante con los responsables de los sujetos obligados para coordinar
las transferencias, cuando asi se requiera, resolver dudas y asegurar que los documentos se
entreguen en las condiciones adecuadas;

Implementar medidas de conservacion durante la transferencia para proteger los documentos
durante su traslado, utilizando materiales y técnicas que prevengan dafios y aseguren su integridad;

Capacitar y sensibilizar a los sujetos obligados en la correcta transferencia y manejo de
documentos con valor histérico, promoviendo buenas practicas y el cumplimiento de los
protocolos establecidos;

Supervisar y dar seguimiento posterior a la transferencia para verificar que los documentos hayan
sido recibidos en buen estado y que se hayan implementado las medidas de conservacion
necesarias;

Realizar un anélisis y diagndstico en respuesta a la exposicion de necesidades en materia de
preservacion y conservacion de documentos de los sujetos obligados, identificando los
documentos histdricos que requieren atencion especial para su conservacion;

Identificar las prioridades en conservacion, determinando cuéles documentos son més vulnerables
o de mayor valor histérico y estableciendo prioridades para su proteccion;

Disefiar estrategias y acciones especificas para la preservacion y conservacion de los documentos,
incluyendo técnicas, recursos y plazos adecuados;

Asesorar a los sujetos obligados, proporcionando orientacién y recomendaciones sobre buenas
practicas en la conservacion de documentos historicos, asegurando su integridad a largo plazo;

Ejecutar las estrategias disefiadas, ya sea mediante intervenciones directas o coordinando con otros
especialistas en conservacion;

Establecer la organizacion y métodos necesarios para asegurar la adecuada conservacion de los
documentos y archivos histdricos;

Elaborar y actualizar procedimientos especificos para la conservacion preventiva y correctiva de
los documentos;

Coordinar con otros departamentos 0 expertos en conservacion para implementar buenas practicas;

Supervisar las condiciones de almacenamiento, asegurando que las instalaciones sean adecuadas
para preservar los archivos;

Realizar inspecciones y evaluaciones periodicas, para inspeccionar los archivos y las instalaciones,
a fin de detectar posibles riesgos o deterioros y tomar acciones correctivas oportunas;

Colaborar en la clasificacion de archivos y gestionar el proceso de transferencia e incorporacion
de la documentacion histdrica generada por los sujetos obligados;
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XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLIL.

XLII.

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVII.

XLVIIL.

XLIX.

Orientar para organizar y categorizar los archivos, asegurandose de que la documentacion esté
correctamente clasificada para facilitar su conservacion y consulta futura;

Colaborar en el proceso de transferencia e incorporacion de documentos historicos, asesorar
en la organizacion y gestionar la documentacion para la incorporacion definitiva a los archivos
histéricos, con aprobacidon de la Direccion General;

Evaluar y autorizar solicitudes de salida de documentos patrimoniales;

Analizar cada solicitud presentada por sujetos obligados o particulares que desean retirar de
manera provisional, documentos historicos del resguardo del Archivo General e Historico del
Estado de Tlaxcala;

Verificar la integridad y conservacion del patrimonio documental, antes de aprobar una salida,
revisar que los documentos estén en condiciones adecuadas y que su traslado no afecte su
conservacion ni su valor historico;

Coordinar con el Archivo General de la Nacion la autorizacién para la salida de documentos,
para garantizar que sean entregados y retornados en las condiciones apropiadas;

Llevar un control riguroso mediante registros documentales sobre los documentos que salen,
motivo de la salida, quiénes son los responsables, duracion prevista y condiciones de retorno;

Elaborar y mantener actualizados los lineamientos y normativas internas, establecer
procedimientos claros y actualizados para la atencion de consultas y servicios de reprografia,
garantizando la proteccion de los documentos y la satisfaccion de los usuarios;

Organizar vy clasificar los Fondos Documentales para facilitar el acceso, se deben mantener
inventarios, catalogos y sistemas de clasificacion que permitan localizar rapidamente los
documentos solicitados;

Asignar personal capacitado para atender las solicitudes de investigadores, académicos,
instituciones o publico en general, asegurando el cumplimiento de las normas establecidas para
el manejo y consulta de documentos;

Implementar servicios de reprografia, para que se realice siguiendo protocolos que protejan la
integridad fisica y la conservacién del patrimonio documental;

Controlar y registrar las solicitudes de documentos, mediante sistemas internos que permitan
dar seguimiento, controlar tiempos y garantizar la trazabilidad del uso del patrimonio
documental;

Capacitar al personal en buenas précticas y técnicas de manejo adecuado, conservacion
preventiva y atencion al usuario para asegurar un servicio eficiente y respetuoso con los
documentos;
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L.

LI.

LII.

LIl

LIV.

LV.

LVI.

LVII.

LVIII.

LIX.

LX.

LXI.

LXII.

LXIII.

LXIV.

LXV.
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Definir condiciones claras respecto a horarios, requisitos para solicitar consultas o reproducciones,
limites en el uso y restricciones para evitar dafios a los documentos;

Establecer lineamientos especificos para proporcionar adecuadamente servicios de consulta y
reprografia a usuarios;

Llevar un sistema que registre nombre de la persona que consulta, documento consultado, fecha de
consulta y reproducciones solicitadas;

Recibir y revisar las solicitudes presentadas por sujetos obligados o particulares para la expedicion
de transcripciones paleograficas y dictimenes de autenticidad de documentos;

Realizar un analisis preliminar para verificar la naturaleza y estado de los documentos solicitados,
asegurando que sean aptos para la elaboracion de transcripciones o dictamenes;

Elaborar transcripciones paleograficas fieles a los textos originales, respetando la caligrafia,
ortografia y caracteristicas paleogréaficas del documento, por personal especializado en paleografia
y documentacién histdrica, siguiendo metodologias reconocidas en paleografia, historia y
conservacion documental;

Emitir dictdmenes de autenticidad, posterior a evaluar la procedencia, integridad y caracteristicas
fisicas y formales del documento, asi como emitir informes técnicos que certifiquen o refuten la
autenticidad del documento solicitado, basandose en criterios cientificos y documentales;

Registrar todas las solicitudes, transcripciones y dictdmenes en sistemas internos para garantizar su
trazabilidad;

Archivar copias digitales o fisicas de los informes emitidos;

Brindar asesoria técnica a los sujetos obligados o particulares sobre el proceso, alcance y
limitaciones de las transcripciones y dictamenes;

Garantizar medidas que protejan los documentos originales contra dafios o deterioro;
Supervisar los procesos de registro documental;

Verificar que el ingreso de nuevos Fondos Documentales se realice conforme a los procedimientos
establecidos, asegurando la correcta clasificacion y codificacion;

Supervisar que el registro de cada Fondo Documental sea completo, preciso y actualizado en los
sistemas internos;

Organizar y clasificar los Fondos Documentales, siguiendo un esquema logico y coherente,
respetando las series, subseries y categorias establecidas;

Validar que la organizacion facilite la localizacion, acceso y conservacion de los documentos;
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LXVI.

LXVII.

LXVIII.

LXIX.

LXX.

LXXI.

LXXII.

LXXIII.

LXXIV.

LXXV.

LXXVI.

LXXVII.

LXXVIIL.

LXXIX.

LXXX.

Supervisar que cada Fondo Documental cuente con una descripcién adecuada, incluyendo
informacién sobre su origen, contenido, fechas, volumen y estado fisico, mismas que se deben
elaborar conforme a las Normas Internacionales para Archivos (NIA) o las hormas nacionales
aplicables del Archivo General de la Nacion;

Implementar estandares y principios archivisticos;

Supervisar que el personal encargado de estos procesos reciba capacitacion continua en
normatividad archivistica y buenas practicas en gestion documental;

Realizar auditorias internas para verificar la correcta aplicacion de los procedimientos en el
registro, organizaciony descripcion, asi como para detectar desviaciones o errores e implementar
acciones correctivas;

Actualizar el inventario archivistico, para que los registros descriptivos estén actualizados y
reflejen fielmente el estado actual de los Fondos Documentales;

Coordinar con otros departamentos el mantenimiento del inventario para que sea confiable;

Garantizar que todos los procesos se ajusten a las leyes nacionales e internacionales en materia
archivistica, proteccion de datos y conservacion preventiva;

Establecer comunicacién y coordinacion con las instancias responsables del Registro Nacional
de Archivos Historicos para conocer los requisitos, procedimientos y actualizaciones
relacionadas con el registro nacional;

Participar en reuniones, talleres o capacitaciones convocadas por el Registro Nacional de
Archivos Histéricos para mantenerse informado sobre las disposiciones y lineamientos;

Recopilar toda la documentacion necesaria que acredita la existencia, caracteristicas y estado de
los Fondos Documentales que deben ser registrados en el Registro Nacional de Archivos
Historicos;

Elaborar informes, fichas descriptivas y otros documentos requeridos para el proceso de
vinculacion;

Registrar en los sistemas internos de la Entidad toda la informacion relevante sobre los Fondos
Histdricos que deben ser vinculados al Registro Nacional de Archivos Histéricos;

Asegurar que los datos sean precisos, completos y estén actualizados conforme a las
disposiciones nacionales;

Gestionar formalmente ante el Registro Nacional de Archivos Histdricos la incorporacion de los
Fondos Documentales del Archivo General e Historico del Estado de Tlaxcala, siguiendo los
procedimientos establecidos;

Presentar la documentacion requerida en tiempo y forma, asegurando su correcta integracion en
el sistema nacional;
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LXXXI.

LXXXIL.

LXXXIII.

LXXXIV.

LXXXV.

LXXXVI.

LXXXVIL.

LXXXVIIL.

LXXXIX.

XC.

XCI.

XCIL.

XCIIL.

XCIV.

XCV.
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Verificar que todos los procesos realizados estén alineados con las disposiciones legales,
normativas técnicas y lineamientos emitidos por las autoridades responsables del registro
nacional;

Capacitar al personal técnico en los requisitos y procedimientos para la vinculacion con el
Registro Nacional de Archivos Histéricos;

Promover una cultura archivistica que garantice la correcta gestién documental en linea con las
obligaciones nacionales;

Realizar seguimiento periddico a los registros vinculados, asegurando su vigencia y correccion;

Actualizar la informacion en coordinacion con el Registro Nacional de Archivos Historicos
cuando se realicen cambios o adiciones a los Fondos Documentales;

Establecer mecanismos de comunicacion y coordinacién con el Departamento de Desarrollo
Archivistico Estatal para definir criterios, procedimientos y cronogramas para la depuracion
del acervo documental, en los casos que asi se requiera;

Realizar un diagnostico interno del estado actual del acervo documental de los sujetos
obligados, identificando Fondos que puedan ser considerados para depuracion o eliminacion,
cuando asi se solicite y sea autorizado o bien en el caso de requerirlo;

Definir en conjunto con el Departamento de Desarrollo Archivistico Estatal, los criterios
técnicos y normativos sobre los documentos que pueden ser depurados, transferidos o
eliminados, asegurando el cumplimiento de las disposiciones legales y archivisticas;

Supervisar y participar en las actividades de depuracién realizadas por los sujetos obligados,
garantizando que se sigan los procedimientos establecidos;

Registrar toda la informacion relacionada con la depuracion: Fondos eliminados, transferidos
o0 conservados, incluyendo justificaciones documentales;

Asegurar que los Fondos que cumplen con los requisitos para su conservacion histérica sean
integrados al Departamento del Archivo Histérico de la Entidad;

Realizar seguimiento a las acciones de depuracién para verificar su correcta ejecucion y
actualizar los registros tras cada proceso de depuracién;

Disefiar, aprobar y actualizar los lineamientos internos para el funcionamiento de la biblioteca,
incluyendo criterios de organizacion, acceso, conservacion y difusion del acervo biblio-
hemerogréafico;

Establecer politicas para la adquisicién, catalogacion, conservacion y préstamo de materiales
bibliogréaficos y hemerogréficos relacionados con la historia del Estado de Tlaxcala;

Definir los sistemas de clasificacion, catalogacion y descripcion del acervo material biblio-
hemerogréafico;
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XCVI.

XCVIL.

XCVIIL.

XCIX.

Cl.

CII.

CIII.

Determinar los criterios para la adquisicion de nuevos materiales bibliograficos y hemerogréficos
relacionados con la historia del Estado de Tlaxcala, asi como gestionar donaciones o intercambios
que enriguezcan el acervo bibliogréafico;

Establecer procedimientos para la conservacion preventiva y correctiva del acervo material,
garantizando su integridad fisica y legibilidad, evitando dafios por humedad, luz, plagas u otros
factores ambientales;

Definir horarios del servicio de biblioteca, como consulta en sala o préstamo interno, personal
responsable y protocolos de atencion a usuarios;

Capacitar al personal en buenas précticas bibliotecolégicas y archivisticas;

Promover el uso del acervo mediante actividades culturales, exposiciones temporales o programas
educativos dirigidos a investigadores, estudiantes y publico en general, asi como facilitar el acceso
a los materiales mediante catalogos digitales o fisicos;

Mantener registros actualizados mediante inventarios periodicos, sobre todos los Fondos
incorporados, incluyendo datos bibliograficos, ubicacién fisica y estado de conservacion;

Supervisar periédicamente el funcionamiento de la biblioteca para identificar areas de mejora en
sus procesos administrativos, técnicos o tecnoldgicos; y

Las demés que le encomiende la persona Titular de la Direccion General y disposiciones
aplicables.

1.3.- Departamento Administrativo

Objetivo.

Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, financieros y materiales, para el cumplimiento de
las acciones y programas del Archivo General e Histérico del Estado de Tlaxcala.

Funciones.

. Realizar un proceso sistematico que incluye la planeacion, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicién de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion, para
la correcta gestion de la informacién, la proteccion de la documentacion de interés publico y la
preservacion de la memoria historica;

Il.  Elaborar en coordinacion con la Direccion de Planeacion, el presupuesto por programa del Archivo
General e Historico del Estado de Tlaxcala, de acuerdo a las normas y procedimientos emitidos;

1. Vigilar que las areas responsables de la ejecucion de los programas a cargo de la Entidad, cumplan
oportuna y eficazmente las funciones para cumplir con las metas y objetivos establecidos;
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V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIlI.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Establecer la implementacion de politicas para agilizar los tramites y servicios mediante herramientas
digitales;

Planear, dirigir y controlar la administracion y distribucion de los recursos financieros, basandose en
el presupuesto autorizado por programa, estableciendo mecanismos que garanticen la correcta
aplicacion;

Verificar que los Manuales de Organizacion y de Procedimientos sean pertinentes y se apliquen
correctamente en cada area del Archivo General e Historico del Estado de Tlaxcala, asi como revisar
periédicamente su actualizacion;

Cumplir en apego a la normatividad concerniente a recursos humanos, adquisiciones, contabilidad,
presupuesto y en general todas las cuestiones fiscales y pagos, que emitan oficinas centrales del
Gobierno;

Realizar un analisis de la situacion financiera de la Entidad, establecer objetivos, identificar las
necesidades, prioridades y deficiencias financieras, planificar estrategias basadas en analisis de
riesgos y objetivos;

Establecer mecanismos, como la reduccidn de gastos innecesarios, la renegociacion de contratos, la
optimizacién de procesos y la eliminacion de duplicidades, evitar que el recurso publico se desvie o
se malgaste, buscando que se utilice de forma efectiva el presupuesto para alcanzar los objetivos;

Elaborar la propuesta del anteproyecto de presupuesto anual, de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos por la Secretaria de Finanzas del Estado, aplicando los lineamientos
establecidos en materia presupuestal;

Proponer y validar el programa anual de adquisiciones ante la Junta de Gobierno del Archivo General
e Historico del Estado de Tlaxcala;

Asegurar que todos los procesos de adquisiciones y contrataciones se realicen de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos por la Oficialia Mayor de Gobierno;

Ejercer el presupuesto para la adquisicion de insumos en coordinacion con la Direccién de
Adaquisiciones de la Oficialia Mayor de Gobierno;

Proporcionar en base a la calendarizacion los recursos que se requieran en las diferentes areas de la
Entidad para el cumplimiento de sus funciones;

Establecer el procedimiento de contratacion y seleccion de personal dando cumplimiento a la
normatividad vigente;

Supervisar que el cumplimiento del procedimiento interno de aplicacion de incidencias tales como
licencias, vacaciones, permisos de personal adscrito al Archivo General e Historico del Estado de
Tlaxcala, se apliquen oportunamente de acuerdo a la Ley Laboral de los Servidores Publicos del
Estado de Tlaxcala;
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XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

Vigilar el cumplimiento del procedimiento de movimientos de altas, bajas, cambios del personal
de la Entidad con apego a las disposiciones vigentes;

Disefiar un proceso estructurado que involucre la identificacion de necesidades, la participacion
de las partes interesadas, la redaccion de los documentos, la comunicacion y la implementacion;

Verificar el cumplimiento de la aplicacion optima del presupuesto aprobado;

Vigilar el adecuado control de inventarios de los bienes del Archivo General e Historico del Estado
de Tlaxcala;

Revisar que todas las areas del Archivo General e Historico del Estado de Tlaxcala cuenten con
los insumos necesarios para el desarrollo de sus actividades;

Atender todas las solicitudes de requerimientos de las diferentes areas de la Entidad, tales como
solicitud de insumos, 6rdenes de servicio y 6rdenes de reparacion vehicular;

Elaborar y autorizar las requisiciones en el Sistema Integral de Administracion de Adquisiciones
de la Direccion de Adquisiciones de la Oficialia Mayor de Gobierno;

Administrar los recursos humanos del Archivo General e Histérico del Estado de Tlaxcala, de
acuerdo a la normatividad vigente;

Controlar el presupuesto del Capitulo 1000 de acuerdo al presupuesto autorizado para el ejercicio
que corresponda;

Tramitar los finiquitos de personal;
Tramitar el pago de gastos médicos;

Coordinar la elaboracién, emisién y pago de némina al personal del Archivo General e Histérico
del Estado de Tlaxcala, verificando se realicen las deducciones que correspondan;

Realizar las operaciones contables correspondientes a la aplicacion del presupuesto, ingresos y
egresos de acuerdo a la normatividad aplicable, asi como elaborar los Estados Financieros que
permitan identificar la aplicacion de los recursos y faciliten la toma de decisiones;

Registrar y controlar los recursos asignados a fin de que los planes y programas se cumplan de
acuerdo al presupuesto establecido;

Realizar los tramites de gastos y comprobacién de los recursos ejercidos;

Supervisar la correcta aplicacion de las normas contables y contabilidad gubernamental para la
preparacion y elaboracion de la documentacion de todas las operaciones financieras y la entrega
de la misma a las entidades competentes;

Informar periédicamente a la persona Titular de la Direccién General de la Entidad, sobre el
ejercicio del presupuesto, con la finalidad de dar a conocer la situacion financiera de la misma;
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XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLIL.

XLIII.

XLIV.
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Definir los objetivos de la Entidad, planificar y presupuestar sus operaciones, identificar los
recursos necesarios, asignarlos adecuadamente y hacer un seguimiento del periodo que se tienen
gue solicitar ante las Secretaria de Finanzas;

Elaborar los Estados Financieros y demas reportes que integren la cuenta publica;

Dar cumplimiento a los plazos establecidos por la Secretaria de Finanzas para la presentacion de
la cuenta publica;

Aplicar las normas y lineamientos establecidos por la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y normatividad vigente aplicable;

Facilitar la comunicacion y cooperacion entre el ente fiscalizador y el Archivo General e
Historico del Estado de Tlaxcala;

Actuar como contacto para la presentacion de informacion, aclaracion de dudas y resolucién de
controversias;

Solventar observaciones de los entes fiscalizadores que deriven de las auditorias realizadas a la
Entidad;

Disefiar un plan de accién para tomar las medidas correctivas, implementar cambios, y dar
seguimiento para asegurar gque se cumplan las recomendaciones de un proceso de auditoria;

Mantener actualizado el registro y control de los activos de la Entidad, con el objetivo de asegurar
su correcta conservacion y utilizacion;

Establecer mecanismos de los bienes muebles y vehiculos propiedad del Archivo General e
Histdrico del Estado de Tlaxcala, para el desarrollo de las actividades de las diferentes areas; y

Las deméas que le encomiende la persona Titular de la Direccion General y disposiciones
aplicables.

1.4.- Departamento de Tecnologia, Informatica y Difusiéon

Objetivo.

Orientar las politicas de difusion para apoyar el conocimiento de la cultura archivistica y el patrimonio
documental con el que cuenta el Archivo General e Historico del Estado de Tlaxcala.

Funciones.

l. Elaborar las politicas institucionales de difusion y publicidad del Archivo General e Historico del
Estado de Tlaxcala con enfoque en transparencia, memoria historica y acceso publico;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

Remitir las politicas de difusion y publicidad a la Direccion General para su analisis, validacion y
aprobacion;

Socializar y coordinar la implementacién de las politicas aprobadas con todas las unidades
administrativas del Archivo General e Historico del Estado de Tlaxcala;

Evaluar periédicamente la efectividad de dichas politicas y proponer actualizaciones conforme a
las necesidades institucionales;

Vigilar que toda accién comunicativa o publicitaria se alinee con la politica institucional aprobada;
Diagnosticar las necesidades tecnolégicas de la Entidad en materia archivistica;

Evaluar, seleccionar e implementar plataformas, sistemas y herramientas tecnolégicas que
mejoren la gestion documental;

Desarrollar y mantener bases de datos e infraestructura digital para la administracion archivistica;

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo asignados a procesos
archivisticos;

Capacitar al personal en el uso de herramientas digitales aplicadas al manejo de archivos;

Documentar y actualizar los procedimientos tecnol6gicos que impacten en los procesos
archivisticos de la informacion;

Disefiar y ejecutar estrategias de difusion digital e impresa del patrimonio documental del Archivo
General e Historico del Estado de Tlaxcala;

Coordinar camparias de difusion para acercar el acervo a publicos especificos y publicos generales;

Administrar las redes sociales y canales digitales oficiales de la Entidad, garantizando contenido
actualizado y pertinente;

Producir contenidos audiovisuales, graficos y multimedia sobre el acervo documental del Archivo
General e Historico del Estado de Tlaxcala;

Validar y supervisar la calidad del material informativo antes de su publicacion o emision;

Disefiar camparias de difusion, elaborar materiales graficos y digitales para promocionar
exposiciones, actividades académicas y eventos culturales de la Entidad;

Administrar calendarios de publicacion en redes, web y medios fisicos;
Gestionar la cobertura fotogréafica, audiovisual y mediatica de los eventos institucionales;

Verificar la accesibilidad, pertinencia y claridad de la informacion emitida;
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XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.
XXV.

XXVI.

XXVII.
XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.
XXXV.
XXXVI.
XXXVII.
XXXVIII.

XXXIX.
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Disefiar, estructurar y mantener actualizado el portal institucional del Archivo General e
Historico del Estado de Tlaxcala;

Coordinar la carga periddica de contenido de interés publico conforme a la normatividad vigente
en transparencia y archivo;

Verificar el cumplimiento de criterios de accesibilidad digital, seguridad informética y
experiencia del usuario;

Supervisar el alojamiento, dominios y certificados digitales del portal institucional;
Atender los reportes de fallos técnicos o errores de visualizacion y darles seguimiento;

Establecer criterios para el uso adecuado de imagenes documentales, fotograficas y
audiovisuales;

Evaluar y autorizar las solicitudes internas y externas para el uso de imagenes del acervo;
Archivar y resguardar las autorizaciones emitidas para uso de imagen;

Coordinar la aplicacion de marcas de agua, candados digitales u otros medios de proteccion de
derechos;

Verificar que se reconozca adecuadamente la autoria, procedencia y valor patrimonial del
material visual;

Supervisar los procesos de disefio grafico institucional en coordinacion con los diferentes
departamentos;

Autorizar contenidos visuales, editoriales y promocionales que representen al Archivo General
e Historico del Estado de Tlaxcala;

Asegurar que los materiales cumplan con la identidad institucional y los criterios de
comunicacion oficial;

Coordinar la impresion, distribucion y resguardo de materiales institucionales;

Validar la pertinencia técnica, grafica y comunicacional de todos los productos generados;
Identificar instituciones, colectivos y actores estratégicos para generar sinergias de difusién;
Redactar propuestas de convenios de colaboracién con enfoque cultural, académico o social;
Coordinar mesas de trabajo, seguimiento y evaluacion de actividades derivadas de los convenios;

Garantizar el cumplimiento de clausulas relativas a imagen institucional y uso compartido de
informacion;
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XL.

XLI.

XLIL.

XLITI.

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVIL.

XLVIIL.

XLIX.

L.

LI.

LIl

LIl

LIV.

LV.

LVI.

LVII.

LVIII.

LIX.

Evaluar los impactos y resultados de los convenios en materia de visibilidad de la Entidad;
Analizar la viabilidad técnica, legal y presupuestal de nuevas aplicaciones tecnolégicas;

Disefiar soluciones informaticas propias o con terceros que mejoren la comunicacién y difusion
institucional;

Aprobar la implementacion de plataformas digitales de educacion o divulgacién cultural;
Establecer protocolos de operacion y seguridad de los sistemas aprobados;
Coordinar pruebas piloto, mantenimiento y actualizaciones de las aplicaciones;

Elaborar diagndsticos periddicos del estado de la infraestructura tecnolégica del Archivo General
e Histdrico del Estado de Tlaxcala;

Disefiar planes de mantenimiento, mejora y renovacion de equipo tecnolégico;
Coordinar la administracion de redes, servidores, equipos de computo y sistemas institucionales;
Implementar medidas de ciberseguridad, respaldos y planes de contingencia digital;

Gestionar la adquisicion de software, licencias y equipo informéatico conforme a los
procedimientos legales;

Establecer los lineamientos editoriales institucionales de la Entidad para publicaciones fisicas y
digitales;

Coordinar la edicion, correccion, disefio y validacion de contenidos editoriales institucionales;

Asegurar gue las publicaciones del Archivo General e Histérico del Estado de Tlaxcala respondan
a criterios de calidad, rigor histérico y accesibilidad,;

Validar los contenidos informativos en coordinacion con los departamentos que los generen;

Coordinar con instancias externas la coedicion o publicacion conjunta de materiales de
divulgacion o investigacion;

Disefiar campafas integrales de comunicacion institucional que visibilicen el quehacer de la
Entidad;

Coordinar la difusion de logros, actividades y programas institucionales en medios tradicionales
(radio, prensa, carteles, eventos);

Gestionar estrategias digitales mediante redes sociales, paginas web, correo institucional y
plataformas de mensajeria;

Supervisar la congruencia del discurso institucional en todos los canales de difusion;
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LX. Evaluar periédicamente el impacto de las acciones de difusién para la mejora continua; y
LXI. Las demés que le encomiende la persona Titular de la Direccion General y disposiciones
aplicables.

X.  Glosario de Términos

Acervo: Espacio destinado a la conservacidn, catalogacion, documentacion y difusién de documentos y objetos
relacionados con el pasado, tales como documentos, iméagenes, sonidos, videos y objetos materiales. Estos
documentos tienen un valor histérico, cultural, cientifico o social, y son considerados como un recurso valioso
para comprender la memoria colectiva y la identidad de una comunidad o nacion.

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio
de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar en que se resguarden.

Archivo Historico: Integrado de documentos de conservacion permanente y de relevancia para la memoria
nacional, regional o local de carécter publico.

Archivologia: Disciplina que estudia a los archivos en todos sus aspectos; la archivologia se centra en la
conservacion y organizacién de documentos histéricos y archivos.

Archivonomia: Es larama de la archivistica que se enfoca de modo preciso en el trabajo de ordenar, catalogar,
inventariar, relacionar e identificar los documentos en serie.

Bibliohemerografia: Es una lista organizada de los materiales de referencia tanto bibliografico como de
publicaciones periddicas sobre un tema o un autor en particular. Esta lista contiene la informacién detallada y
ordenada de las obras. Es un instrumento valioso, especialmente para los investigadores o para aquellas
personas que buscan conocer sobre un determinado tema.

Direccion General: Direccion General del Archivo General e Histdrico del Estado de Tlaxcala.

Documentos historicos: Los que se preservan permanentemente porque poseen valores evidenciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad y que por ello forman parte integra de la memoria
colectiva del Estado y son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o local.

Organigrama: Esquema de la organizacion de una entidad.

Reprografia: Es el conjunto de técnicas y procedimientos utilizados para reproducir documentos o materiales
archivisticos, con el objetivo de preservarlos, difundirlos o facilitar su acceso sin comprometer los originales.

Sistema Estatal de Archivos: Conjunto de mecanismos normativos, organizativos y procedimentales a través
de los cuales la Administracion Pablica Estatal interrelaciona funcionalmente los Archivos Administrativos.
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Sistema Nacional de Archivos: Conjunto de Politicas y hormas obligatorias emitidas por el Archivo General
de la Nacion.

Sujetos Obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de:
a) Los Poderes del Estado;

b) Las dependencias centralizadas, desconcentradas y las entidades paraestatales de la administracion
publica estatal;

¢) Los organismos publicos auténomos;

d) Los organismos publicos descentralizados y patronatos de la administracion publica dependiente del
Poder Ejecutivo del Estado;

e) Los partidos politicos, asociaciones y agrupaciones politicas;

f)  Los ayuntamientos, comisiones municipales, dependencias y entidades de la administracion pablica
municipal, organismos publicos descentralizados municipales, las empresas de participacion
municipal, fideicomisos publicos municipales, las presidencias de comunidad y delegaciones
municipales, y demas autoridades auxiliares municipales;

g) Los sindicatos, fideicomisos y fondos publicos, asi como aquellas personas fisicas 0 morales que la
legislacion local reconozca como de interés publico y ejerzan gasto publico o realicen actos de
autoridad,;

Transcripcion Paleogréfica: Consiste en hacer asequible, con signos actuales, lo que resultaria de imposible
lectura a quien no tenga cierto tipo de conocimientos. El resultado es un texto con ortografia actual, lo que
facilita la comprension del contenido de los manuscritos a los lectores contemporaneos.

Unidades Administrativas: Las unidades administrativas que conforman la estructura organica del Archivo
General e Historico del Estado de Tlaxcala.

Unidad Juridica: Conjunto de personas responsables de procurar que se actle dentro del marco legal y
normativo vigente.

Unidad de Transparencia: Es la instancia que se encuentra dentro de los sujetos obligados cuyo objetivo
principal es asegurar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.
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