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l. Presentacion.

Talleres Graficos de Chiapas, es un Organismo Publico Descentralizado, que tiene como objetivo brindar sus servicios a Entidades y
Dependencias Publicas Gubernamentales; reconocido por realizar servicios de impresion de calidad, que cuenta con una amplia
experiencia y profesionalismo, asi como personal altamente capacitado y que con llevan los principios de Honradez, Legalidad,
Prudencia, Imparcialidad y Objetividad; y Compromiso.

Asimismo, de conformidad con las leyes en materia de archivos en vigor, como lo son la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos
del Estado de Chiapas, este organismo publico a través de la Coordinacién de Archivos, y en colaboracidn con los responsables de los
archivos de tramite de cada uno de sus érganos administrativos y del Grupo interdisciplinario, realizaron los trabajos de valoracién de
la informacién para integrar primeramente el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y posteriormente el presente Catdlogo de
Disposicion Documental.

Il. Objetivo General.

Contar con instrumento técnico que establezca los conceptos generales de una correcta gestion y organizacion de los archivos
documentales producidos por Talleres Graficos de Chiapas, asi como las bases que rigen las actividades inherentes a la clasificacion
coherente, sistemdtica y cronoldgica de los documentos generados y producidos de las unidades administrativas u operativas
productoras de documentacién de Talleres Graficos de Chiapas de acuerdo a sus atribuciones y funciones, permitiendo asegurar la
disponibilidad, localizacién expedita, integra y conservacion de los documentos de archivo.

ll. Ambito de Aplicacion.

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacion y conservacion de los archivos y
documentacién institucional, serdn aplicables por todas las unidades administrativas u operativas productoras de documentacidn de
Talleres Graficos de Chiapas, las cuales deberan observar en todo momento los principios de la conservacién, procedencia, integridad,
disponibilidad y accesibilidad que en materia archivistica establece en la Ley General de Archivos en su articulo 5, fracciones |, II, Ill, IV
y V.
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Iv. Norma de Uso.

Todos los documentos resguardados en los archivos de tramite y de concentracién, deberan estar clasificados y codificados de acuerdo

con el presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica, ya sea en soporte papel o en electrénicos, independiente de su formato,
soporte y estructura.

V. Proceso de Elaboracion.

El presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica de Talleres Graficos de Chiapas, fue elaborado por la responsable de la
Coordinacion Archivos y los responsables de los Archivos de Tramite con la autorizacién del Director General de Talleres Gréaficos de
Chiapas, considerando la informacién proporcionada por las unidades tanto sustantivas como administrativas.

Para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica de Talleres Gréficos de Chiapas, se considerd la Ley General de
Archivos, Ley de Archivos del estado de Chiapas y los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos emitidos por el
Instituto de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas, atendiendo a los siguientes niveles:

l. Primero (fondo) conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o entidad, con cuyo nombre se
idéntica.

1. Segundo: (seccién) cada una de las actividades del fondo, basada en las atribuciones de cada dependencia o entidad de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

1. Tercer: (serie) divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una
misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto especifico.

De esta forma, los documentos se rednen en agrupaciones documentales que conforman acervo de una dependencia o entidad de
acuerdo a sus actividades.
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VI. Instructivo de Uso

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica de Talleres Graficos de Chiapas, explica cada una de las partes por las cuales se compone.

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL
CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION DE LA SECCION, SERIE Y/O

SUBSERIE DOCUMENTAL

SC SE SS SECCION (SC) — SERIE (SE) — SUBSERIE (SS)
TGCH-01C LEGISLACION
TGCH-01C.03 leyes

La utilidad del cédigo es una condicién necesaria para el funcionamiento del Cuadro General de Clasificacion Archivistica que, al
relacionarse con el orden y distribucién que se observan las categorias de agrupamiento dentro del propio cuadro, propicia su adecuada
sistematizacién y ubicacion que hace mas claro el tipo de relaciones documentales e interconexiones que se establecen entre si.
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VIl. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIViSTICA

CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION DE LA SECCION, SERIE Y/O
SUBSERIE DOCUMENTAL

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

?—’

SC SE SS SECCION (SC) — SERIE (SE) — SUBSERIE (SS)
TGCH-01C LEGISLACION

ﬂmnI-oHOow_ leyes

TGCH-01C.04 Codigos

TGCH-01C.06 Decretos

TGCH-01C.07 Reglamentos

TGCH-01C.09 Circulares

TGCH-01C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, contratos, etc.)

TGCH-01C.15 Comités y subcomités de normalizacion
TGCH-01C.15.01 Comité de Control de Desempefio Institucional (COCODI)
TGCH-01C.15.02 Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos (PATAR)
TGCH-01C.15.03 Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés
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TGCH-01C.15.04 Grupo Interdisciplinario de Archivos

TGCH-01C.15.05 Grupo de Trabajo Interno
para la depuracién y Cancelacién
de Saldos Deudores y Acreedores de
Talleres Graficos de Chiapas

TGCH-01C.15.06 Grupo Estratégico

TGCH-01C.15.07 Unidad de Igualdad de Genero

TGCH-02C : ASUNTOS JURIDICOS

TGCH-02C.05 Actuaciones y Representaciones en Materia Legal

TGCH-02C.05.01 Poder Legal

TGCH-02C.08 Juicios Contra el Sujeto Obligado

TGCH-02C.08.01 Laboral

TGCH-02C.21 Procedimiento Administrativo

TGCH-02C.21.01 Contencioso Administrativo

TGCH-03C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

TGCH-03C.10 Dictamen Técnico de Estructuras

TGCH-03C.11 Integracion y Dictamen de Manuales de Organizacion
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TGCH-03C.12 Integracion y Dictamen de Manuales, Normas, y Lineamiento de Procesos y
Procedimientos
TGCH-04C RECURSOS HUMANOS
TGCH-04C.01 Disposiciones en Materia de Recursos Humanos
TGCH-04C.02 Programas y Proyectos en Materia de Recursos Humanos
TGCH-04C.03 Expediente Unico de Personal
TGCH-04C.04 Registro y Control de Puestos y Plaza
TGCH-04C.05 Noémina de pago de personal
TGCH-04C.06 Personal
TGCH-04C.07 Identificacion y Acreditacion del Personal
TGCH-04C.08 Control de Asistencia (Vacaciones, Descansos, Licencias, Incapacidades, etc.)
TGCH-04C.09 Control Disciplinario
TGCH-04C.10 Descuentos
TGCH-04C.11 Estimulos y Recompensas
TGCH-04C.12 Evaluaciones y Promociones
TGCH-04C.13 Productividad en el trabajo
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TGCH-04C.14 Evaluacién de desempefio de servidores de mando
TGCH-04C.15 Afiliaciones al IMMS
TGCH-04C.16 Control de prestaciones en materia econémica (FONAC, sistema de ahorro
para el retiro, etc.)
TGCH-04C.17 Jubilaciones y Pensiones
TGCH-04C.18 Programas de retiro voluntario
TGCH-04C.19 Becas
TGCH-04C.20 Relaciones laborales (comisiones, mixtas, sindicatos, condiciones laborales)
TGCH-04C.22 Capacitacién Continua y Desarrollo Profesional del Personal de Areas
Administrativas
TGCH-04C.26 Expedicién de constancias y credenciales
TGCH-05C RECURSOS FINANCIEROS
TGCH-05C.01 Disposiciones en materia de Recursos Financieros y Contabilidad
Gubernamental
TGCH-05C.04 Ingresos
TGCH-05C.04.01 Folio de Facturas de ventas
TGCH-05C.05 Libros Contables

TGCH-05C.05.01

Libro histérico que contiene registros contables
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TGCH-05C.17 Registro y Control de pdlizas de egresos
TGCH-05C.18 Registro y Control de pdlizas de ingresos
TGCH-05C.19 Pdlizas de diario
TGCH-05C.20 Compras directas
TGCH-05C.22 Control de cheques
TGCH-05C.25 Auxiliares de Cuentas
TGCH-05C.25.01 Catdlogo de Cuentas
TGCH-05C.28 Pago de derechos
TGCH-05C.33 Ordenes de pago
TGCH-05C.34 Bancos
TGCH-05C.34.01 Cuenta de Cheque
TGCH-06C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
TGCH-06C.02 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica,
conservacion y mantenimiento
TGCH-06C.04 Adquisiciones
TGCH-06C.17 Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles
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TGCH-06C.18 Inventario Fisico y Control de Bienes Inmuebles
TGCH-06C.19 Almacenamiento, Control y Distribucién de Bienes Muebles
TGCH-06C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
TGCH-06C.20.01 Requerimientos
TGCH-06C.20.02 Costeos
TGCH-06C.20.03 Inventario general de productos y servicios
TGCH-06C.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
TGCH-07C SERVICIOS GENERALES
TGCH-07C.04 Servicios de embalaje, fletes y maniobras
TGCH-07C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario
TGCH-07C.12 Mantenimiento, conservacién e instalacién de equipo de computo
TGCH-07C.14 Control de combustible
TGCH-07C.23 Control de parque vehicular
TGCH-08C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
TGCH-08C.03 Normatividad tecnoldgica
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TGCH-08C.04 Desarrollo e infraestructura en telecomunicaciones
TGCH-08C.05 Desarrollo e infraestructura del portal de internet del sujeto obligado
TGCH-08C.09 Desarrollo informatico
TGCH-08C.10 Seguridad informatica
TGCH-08C.11 Desarrollo de sistemas
TGCH-08C.16 Administracion y servicios de archivo
TGCH-08C.17 Administracion y servicios de correspondencia
TGCH-08C.19 Administracion y servicios de bibliotecas
TGCH-08C.24 Productos para la divulgacién de servicios

TGCH- 09C COMUNICACION SOCIAL
TGCH- 09C.14 Actos y eventos oficiales
TGCH-09C.16 Invitaciones y felicitaciones

TGCH- 10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
TGCH-10C.03 Auditoria

TGCH- 10C.03.01

Relacién de Auditorias recibidas
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TGCH- 10C.07 Participantes en Comités
TGCH- 10C.15 Entrega- Recepcidn
TGCH-11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
TGCH-11C.02 Disposiciones en materia de informacién y evaluacién
TGCH-11C.16 Informes de labores
TGCH-11C.18 Informe de gobierno
TGCH-11C.23 Fichas técnicas
TGCH-11C.24 Junta de Gobierno
TGCH-11C.01 Libro histérico que contiene las actas de las sesiones del Consejo de
Administracién de Talleres Gréficos del Estado del afio 1991 al 2000
TGCH-12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
TGCH-12C.01 Disposiciones en materia de acceso a la informacion
TGCH-12C.01.01 Normatividad
TGCH-12C.04 Unidad de Transparencia
TGCH-12C.05 Comité de Transparencia
TGCH-12C.06 Solicitudes de acceso a la informacién y datos personales
TGCH-12C.07 Portal de Transparencia (obligaciones de Transparencia)
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TGCH-12C.11 Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales (STN), Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidn de Datos Personales
(INAI) e Instituto de Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Chiapas (IAIP)
TGCH-13C ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
TGCH-13C.01 Disposiciones en materia de organizacién de archivos
TGCH-13C.02 Programas y proyectos en materia archivistica y de gestién documental
TGCH-13C.03 Sistema Institucional de Archivos (SIA)
TGCH-13C.04 Instrumentos de control archivistico
TGCH-13C.05 Instrumentos de organizacién y/o consulta archivistica

TGCH-13C.05.01

Expediente de ventas para control interno y consulta

TGCH-13C.05.02

TGCH-13C.05.03

Ordenes de Servicio

TGCH-13C.05.04

Facturas de Proveedores

TGCH-13C.05.05

Recibos de Entrega

TGCH-13C.05.06.01

Memorandums recibidos

TGCH-13C.05.06.02

Memorandums enviados
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TGCH-13C.05.07

Oficios recibidos y enviados

TGCH-13C.05.08

Ordenes de Trabajo

TGCH-13C.05.09.01

Memorandums Solicitud de Material Para Trabajos a Realizar

TGCH-13C.05.09.02

Memorandums de Trabajos Terminados Ingresados al Area de Almacén

TGCH-13C.07

Diagndsticos archivisticos

TGCH-13C.08

Valoraciones documentales
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Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Talleres Graficos de hiapas
C.P. Jovi seca Mazariegos C.P. qunmnm.%mmwm upe /Qm:__m Gomez
Director General y Coordinador del Gfupo Interdisciplinario de Archivos de Coordinadora Administrativa y Coo ,./:maoqm de Archivos del Grupo
Interdisciplinario de Archivos de TaNgres Gréaficos de Chiapas.
= 2 z e s . : : F AN 7
LDG. Ana Karina Gonzalez Sanchez Ing. Malricio Brindis Velazquez Lic. Maria m:ﬂm:.m%ﬂ-ﬂm Montejo
Coordinadora de Procesos, Maquinaria y Produccién y Encargado de Informatica y Tecnologias de la Responsable de la Unidadhde Transparencia de
Planeacién y/o Mejora Continua del Grupo Informacion de] Grupo Interdisciplinario de Talleres Graficos de Chiapas.
Interdisciplinario de Archivos de Talleres Graficos de Archivos de Talleres Gréficos de Chiapas.
Chiapas.
-—
MNesona, 7
C.P. Juan Eleuterio Gémez Reséndiz DR. Luis Maftin Solis Chacén -José E o Nieto Rincén
Jefe del Area de Recursos Humanos y Unidad Jefe del Area de Recursos Financieros y Jef€'del Area de Compras, Inventarios y Ventas y
Administrativa Productora de Documentacidn de Contabilidad y Unidad Administrativa ‘__~Unidad Administrativa Productora de

Talleres Gréficos de Chiapas. Productora de Documentacién de Talleres
Graficos de Chiapas.
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Encargado Unidad Administrativa
Productora de Documentacion de Talleres Graficos de
: Chiapas.

CHIAPAS
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C.Ana Isabel'Téala Diaz
Encargada de Compras y Unidad

Administrativa Productora de Documentacidn

de Talleres Gréficos de Chiapas.

ORGANO INTERNO DE CONTROL

C.P. Annabell Garcia Cruz
Contralora de Auditorfa Publica a Entidades
roductivas de la Secretari n

n Publica.

LA SHyFP, A LA QUE REPRESENTO EN ESTE ACTO, SE
RESERVA EL DERECHO DE EJERCER LAS ATRIBUCIONES
QUE CONTIENE CONFERIDAS EN LOS ARTICULOS 127 Y

128 DE LA LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE CHIAPAS, Y
DEMAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS EN OTROS
ORDENAMIENTOS LEGALES PARA EJERCERLAS EN

TIEMPO Y FORMA

“Honestidad

Lic. José Armando Madrigal Vazquez
Encargado de Inventafios y Unidad Administrativa
Productora de oMnc\Sm:Hmna: de Talleres Graficos

de Chiapas.

LAS PRESENTES FIRMAS FORMAN PARTE DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2024 DE TALLERES GRAFICOS DE CHIAPAS EL CUAL CONSTA DE 17 FOJAS UTILES CONSTE
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