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Se convoca a los enlaces a realizar un minucioso expurgo al archivo, asi como mantener limpia el
area al momento de almacenar los archivos, se ha venido trabajando de manera cotidiana como se
establecié en la reunion que se tuvo el dia 21 de agosto del 2023 a la fecha con el grupo
interdisciplinario, coadyuvando con las diferentes direcciones, expurgando los papeles, solicitando a los
jefes de cada area acudieran a para la verificacion de los mismos para seleccionar y clasificar
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A Lo aperfiie rizenbroy de la Federacibn (nfernacional de
Violeibol, Yt Caoy Ed Drakich, realizoron vna visito féenica el 28 y 27 de marzo:

Tlaxcala de Xicoténcatl a 11 de septiembre del 2023
Oficio Naumero: CESESP/SYA/4C.22/0862/2023
Asunto: Solicitud de Capacitaciéon

LIC. ERENDIRA OLIMPIA COVA BRINDIS
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA DE TLAXCALA
PRESENTE

Con la intencién dar seguimiento a las acciones emprendidas para dar cumplimiento a las
disposiciones en materia de archivo institucional, me permito solicitar su invaluable apoyo a fin de
designar personal a st cargo para brindar capacitacion a los enlaces de las diferentes direcciones
adscritas a esta Comision Ejecutiva, en los siguientes temas:

7
CAPACITACION ARCHIVISTICA 2) Gestion documorial
2) Gestion documental
3) Administracion de archivos
— 4) Sistema institucional de archivos
5) Instrumentos deé control archivistico
6) Elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
7) Elaboraciéon de Programa Anual de Capacitacion Archivistica (PACA)
8) Procesos técnicos de archivo de tramite
9) Proceso técnico de archivo de concentracion
10) Valoracién documental
11) Proceso de eliminacién de Documento administrativo de consulta inmediata

Al respecto, me permiio proponer como fechas tentativas los dias 20, 27 de septiembre, 4 y 11 de
octubre del afio en curso en un horario 9:00 a 15:00 horas en la sala de junta de las oficinas de las
CESESP con direccién, Carretera Federal Tlaxcala — Texoloc, Col. Unitlax, Tlaxcala Tlax. C.P. 90110.

Sin mas por el momen‘o quedo a sus ordenes, esperando su colaboracion.

. cesespfax gob mx
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I)ESI"L\C HO &,"“O an Pablo Apetatitlin, Tlaxcala, a 13 de septiembre de 2023.

'RECIBIDO i et st LISTA DE ASISTENCIA DE CAPACITACION ARCHIVISTICA

WX/F
7 2715 SFP/09/23/DA-796.

T{;-\.c;igq 3 )
MAXIMINO HERNANDEZ PULIDO Tlaxcala de Xicohtencatl a 11 Octubre 2023
COMISIONADO EJECUTIVO DEL "
SISTEMA ESTA‘:I'AL DE SEGURIDAD PUBLICA
PRESENTIE, No. Nombre del enlace Area Firma
Sirva este medio para enviarle un cordial saludo, en atencion a su oficio -
CESESP/SYA/4C.22/0862/2023, solicitando capacitacion en diversos temas de archivos, me < ‘\J\ l‘ ( P D ;AY/
pcnm.to 03mumC§rlf que personal del Dtlzlpz.m:imcnlo de :‘\rchll\'osjdel esta Scclrelnna. le brindara 1 C ) amMa | Oﬂ 2 OWC(- e <1YIC “Lf) th
capacitacion nrchl‘\'lsuca en los temas sol en el sig. C io de sesione T T ——
| Temas Fecha Horario ‘ } 00
1. Normativa de archivos 09:00 — 15:00 2 ﬁ ( C\(Q | (mo &'\ (e (d QEI ! <
2. Gestion documental | 20/09/2023 ¢ hige: Ve
- 3. Administracion de archivos A0S RLA? \ (
de arcli (
4. Sistema institucional de archivos }\ f<H 7
5. Instrumentos de control archivistico 27/09/2023 09:00 - 15:00 3 I % a (Ju4 y - -
6. Elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) e 2 horas u |
7. _Elaboracion de Programa Anual de Capacitacion Archivistica (PACA) O P 4 _4%_‘\
8. Procesos técnicos delarchivo de tramite 04/10/2023 | 09:00 - 15:00 4 [‘:Jm e g.. [(1] o Heradndez - P s
9. Proceso técnico de archivo de concentracion o horas 4 e
10. Valoracién documental ’ . | \ \ \ P
11. Proceso de eliminacicn de D dministrativo de consul 1171012023 | 9900~ 15:00 c \ \ (1 i CEDQ 7 3
e e horas 5 [a&nSean \edrguer | zeusndds - -
Préximas a realizar en la Sala de Juntas de la Comisionado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Scguridad Publica, CESESP. / i . ﬁ
‘ , A 6 ﬁmﬂ:q Sglugdierro Csi il
Sin otro particular, quedo a sus érdenes, : )7 -
. -2
sum@ : e 7 i;\)“\ \“'2?& '\’{ﬂr #(DPZ /,QOP‘C CD
\ =
ERENDIRA OLIMP! LAFU . 4 i / <
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA 8 | iy Takg W yA s
<. Qlmia Musive Sinchee -Directon Adwisatrativa. Para su onocimierts. D{ -—g_’_
- cop. Mapedieste ) P — -
95"/"?;\,; 9 "\'\A Ka rinc ?r (074 MQC{AC‘ leao spauchd -
Ex Ranchola A ja S/N San !’abla itlin Tlaxcala P C ‘\A e C L @ :
Tel. 2464650900 extensiones 2103 y 2104 10 q,} virid Bv’t“‘a Ayoul Py S\ )

I Naegin PRees Casunmied. WA /\&%
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LISTA DE ASISTENCIA DE CAPACITACION ARCHIVISTICA
LISTA DE ASISTENCIA DE CAPACITACION ARCHIVISTICA
Tlaxcala de Xicohtencatl a 20 de Septiembre 2023

Tlaxcala de Xicohtencatl a 27 de Septiembre 2023

No. Nombre del enlace Area Firma

No. Nombre del enlace Area Firma
i | e M Bt Fahogiis il g il 1| okt Compons b ces o
2 %4@/,' Oawmoea Cobreca Cey (% 2 o Nt X Con Oesouchs geé—
 Coligpnai M(\m’m\_ @Awo @esg,ﬂac ho @‘ 3 |Gsemen? Nddezgeez Cocvantes CEPS ‘%
PR — \edazgez Cuasantes ees 4%1 4 | Bna Povne Petez Magdaleno Vs pac ho aa%j‘
s AW Lol Markne: d,qpo 3 /ﬁ s | Rt doed Madine lrpio S ﬂiﬁw
6 [Daeledn Vecee Cacuonten SNA z__\_é 5 | NocRiih PRee Cacanate SuA @j‘l}
7 7
8 8
9 9
10 10




A

> TLAXCALA i~ SESESP

al\VIE UNA NUEVA HISTORIA WX

LA NLNNE HIN IO

SE BRINDARON CAPACITACIONES
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NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA:

CODIGO:

TITULO:

VOLUMEN:

NOMBRE DEL PRODUCTOR:

VALORACION: ELIMINACION:
CONTENIDO DE ACCESO: |PUBLICO RESERVADO
INICIAL TERMINO

FECHA: DIA MES ANO DIA MES ANO

AREA DE NOTAS:
NOTA DEL ARCHIVERO:
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ESTANDARIZACION DEL ARCHIVO
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MOMBRE DEL AREA ADMIMNISTRATIVA:

CODIGO:

TITULO:

VOLUMERM:

MOMBRE DEL PRODUCTOR:
VALORACION (AFOS DE COMNSERVACION):

MUMERD DE CAJA:
CARPETA SERIE CLASIFICACION ARCHIVISTICA TITULD COMTEMIDCD DE ACCESO | Mo, FOJAS
| RESERVADO| PUBLICO
IMICIAL TERMIMNG
FECHA: DA MES ARNO DA, MES ARNO

MNOTA DEL ARCHIVERO:
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NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA:
WOLUMEN :
NOMBRE DEL PRODUCTOR:

NUMERO DE CAJA:

Valor Documental

No. No. De Clasificacion _ o i _ Nimero de Vigencia Documental Condiciones de Acceso Documentacion Seleccion
. . A Folios Descripcion del Asunto | Periodo Tramite i
Consecutive| Expedientes | Archivistica Fojas A Tramite | A.concentracion| Total de
T ’ . N Piblico | Reservado | Confidencial | Original Copias | Conservacion |Eliminacion
Admon Legal afnos anos anos

NOTA DEL ARCHIVERO:
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Oficio

Campeonato Mundiol

%/? de Voleibol de Playa
i

05--15 el
Fecha
Alee laFe (G Inde ional de
Voleibol, Yu Caoy Ed Drekich, realizeron una vigite toriza el 28 y 29 de marzo: /
Tlaxcala de Xicoténcatl a 11 de septiembre del 2023
Oficio Numero: Ci YA/4C. 3 4: N umero
Asunto: Solicitud de Capacitacion -
de oficio

LIC. ERENDIRA OLIMPIA COVA BRINDIS
Dest| natano — SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA DE TLAXCALA

PRESENTE ASU ntO

Con la intencion dar seguimiento a las acciones emprendidas para dar cumplimiento a las™==y
disposiciones en materia de archivo institucional, me permito solicitar su invaluable apoyo a fin de
designar personal a su cargo para brindar capacitacion a los enlaces de las diferentes direcciones
adscritas a esta Comision Ejecutiva, en los siguientes temas:

1) Normativa de archivos

2) Gestion documental

3) Administracion de archivos

4) Sistema institucional de archivos

5) Instrumentos de control archivistico

6) Elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) —

7) Elaboracion de Programa Anual de Capacitacion Archivistica (PACA) C ue rp 0o TeXto
8) Procesos técnicos de archivo de tramite

9) Proceso técnico de archivo de concentracion

10) Valoracion documental

11) Proceso de eliminacion de D ini de consulta inmediata

Al respecto, me permito proponer como fechas tentativas los dias 20, 27 de septiembre, 4 y 11 de
octubre del afio en curso en un horario 9:00 a 15:00 horas en la sala de junta de las oficinas de las
CESESP con direccion, Carretera Federal Tlaxcala - Texoloc, Col. Unitlax, Tiaxcala Tiax, C.P. 90110,

H _ Sin mas por el momento quedo a sus érdenes, esperando su colaboracion. —
Despedida

ATENTAME

MAXIMINO HERNANDEZ PULIDO

Firma — COMISIONADOEJECUTIVO!DEL!
Al

DE SEGURIDAD'PUB!
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Oficio: Es un documento que tiene la funcidon de comunicar una resolucion, dictamen,
acuerdos, ordenes, informes o disposiciones, casi cualquier institucion puede emitir oficios,
desde instituciones escolares, gubernamentales, sindicatos y asociaciones civiles, va dirigido
a una solo persona.

Partes de un documento

» Fondo: Este es para dar a conocer la empresa o dependencia.

» Numero.- Este es un indicativo, generalmente es un folio.

» Asunto.- Es la esencia misma del documento y siempre debe de existir.

» Destinatario.- Es la persona o personas que estan destinadas a recibir el documento.

» Cuerpo o texto.- Es el mensaje que se quiere comunicatr.,

» Despedida.- Esta puede ser formal o informal, pues esta aplica obligada pero cambia
dependiendo del documento.

» Firma.- Se escribe la rubrica a mano del responsable o responsables.

» Anexo.- Este se puede usar o no, siempre dependera del asunto y se utilizan o al

encargado




