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Introduccion

El articulo 74 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Tlaxcala, establece que la Consejeria Juridica del Ejecutivo “es la encargada de
brindar asesoria, apoyo técnico juridico y la representacion legal del Poder
Ejecutivo del Estado, coordinar los programas de normatividad juridica de la
administracion publica estatal que apruebe el Titular del Ejecutivo del Estado,
procurar la congruencia de criterios juridicos entre dependencias, entidades e
instituciones conforme a los principios de constitucionalidad y legalidad, asi como
prestar apoyo y asesoria en materia juridica a los Municipios que lo soliciten”.

En cumplimiento de sus atribuciones y funciones enmarcadas en el articulo 75 de
la Ley Organica precitada, la Consejeria Juridica del Ejecutivo genera una gran
cantidad de documentos, en formato fisico y/o electrénico, que se convierte en la
memoria documental de esta Institucion. Por lo que el uso y aprovechamiento de
la informacién que producen y reciben cada uno de los departamentos de la
Consejeria Juridica del Ejecutivo requiere de una sistematizacion que reflejen los
procesos y actividades que se deriven del cumplimiento de dichas funciones
institucionales. Evidenciandose la necesidad de contar con métodos, técnicas e
instrumentos normativos que regulen su organizacién, preservacion y quehacer en
los archivos, asi como implementarlos de manera uniforme en todos los archivos
en posesion de la institucién.

La clasificaciéon archivistica consiste en realizar un proceso de identificacion,
clasificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura
funcional de cada dependencia o entidad; debe realizarse desde la primera etapa
del ciclo vital de los documentos, con la aplicacién del cuadro general de
clasificacion archivistica.

Por tanto dicha sistematizacién se ve reflejada en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (Cuadro), instrumento técnico que refleja las funciones y
atribuciones de esta Institucién, con base en sus atribuciones y funciones, el cual
permite proporcionar una estructura légica que represente la documentacién
producida o recibida en el ejercicio de las mismas, para que facilite la localizacién
fisica de cada documento o expediente para su eficaz control y manejo con la
finalidad de dar acceso a la informacién contenida en el acervo documental.

En este sentido y en cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de
organizacion de archivos mediante la elaboracion, validacion e implementacion de
los instrumentos de control y consulta archivisticos, que contribuyan a la adecuada
y oportuna organizacién, conservaciéon y localizacion de los documentos y
expedientes, de conformidad con la naturaleza del archivo, se elaboré el presente
cuadro general de clasificacion archivistica, con el objeto de proporcionar una
estructura légica, ordenada y organizada a la documentacion producida y recibida
en el ejercicio de las atribuciones o funciones de esta institucion.
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La elaboracién del cuadro coadyuva con el Sistema Institucional de Archivos (SIA)
para la organizacion y conservacion de los archivos de la Consejeria Juridica del
Ejecutivo que, juntamente con los demas instrumentos y procedimientos
archivisticos, aseguraran la preservacion y accesibilidad de la informacién que
genera cotidianamente la Consejeria.

La estructura del Cuadro sera jerarquica y atendera a los conceptos basicos de
fondo, seccion y serie, que establece un principio de diferenciacion y estratificacion
de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de la
Consejeria. De esta manera, los documentos se reinen en agrupaciones naturales,
fondo, seccion, serie, expediente y unidad documental.

Objetivos

Objetivo general

>

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

Objetivos especificos

>

Cumplir con las disposiciones normativas en materia de organizacién de
archivos.

Establecer una clasificacién basada en las funciones y atribuciones de la
Consejeria Juridica del Ejecutivo, para agrupar los expedientes de manera
homogénea.

Implementar la metodologia necesaria para la aplicaciéon de un sistema de
clasificacion archivistica.

Administrar los documentos del archivo de tramite y concentracion y realizar
transferencias secundarias de los documentos con valores secundarios,
segun corresponda, mediante su adecuada organizacién, conservacion y
seguimiento.

Planificar y desarrollar los procesos técnicos archivisticos inherentes a los
archivos en materia de gestion de documentos.

Mejorar los procesos de organizacion documental, sentando las bases para
3 *
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la implementacion del Sistema Institucional de Archivos de la Consejeria
Juridica del Ejecutivo.

> Acatar las disposiciones de transparencia con el objeto de garantizar el
derecho a la informacién.

Marco Legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

(D.O.F. 10/04/2026)

Ley General de Archivos

(D.O.F. 14/11/2025)

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

(D.O.F. 20/03/2025)

Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados (D.O.F. 14/11/2025)

Ley General de Responsabilidades Administrativas

(D.O.F. 15/12/2025)

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Tlaxcala.
(P.O. 30/12/2025)

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala

(P.O. 13/04/2026)

Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala

(P.O. 12/04/2018)

Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.

(P.O. 03/10/2023)

Ley del Control Constitucional del Estado de Tlaxcala.

(P.O 22/11/2016)

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Tlaxcala.

(P.O. 12/04/2018)

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Tlaxcala

(P.O. 18/07/2017)

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que
se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de los
Archivos

(DOF, 04/05/2016).

Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica del
Archivo General de la Nacion.

Manual de organizacion de la Consejeria Juridica del Ejecutivo.

(P.O. No. 49 Séptima Seccién, diciembre 3 del 2025).
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Metodologia

El grupo de trabajo tom6 como referencia el “Instructivo para elaborar el Cuadro
general de clasificacion archivistica” elaborado por el Archivo General de la Nacion y
desarroll6 la siguiente metodologia para elaborar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica a implementarse en la Consejeria Juridica del Ejecutivo.

Primera Etapa

Se determiné una estrategia para el tratamiento de los documentos generados por las
unidades administrativas y asi obtener mediante los procesos de identificacion,
jerarquizacién y codificacion, categorias de agrupamiento estables, Unicas,
delimitadas, universales y flexibles.

Identificacion § Jerarquizacion Codificacion

Fig. 1. Procesos componentes de la primera etapa de la metodologia para la
elaboracién del cuadro general de clasificacion archivistica.

1. Identificacion: En esta fase se determinaron los elementos que permitieron definir
clases y categorias de agrupamiento.

Para ello se reconocieron:

1.1. Las atribuciones y funciones comunes al conjunto de instituciones que integran la
administracion publica conforme al esquema de Secciones Comunes propuesto por el
Archivo General de la Nacion.

1.2. Las atribuciones y funciones especificas de la Consejeria Juridica del Ejecutivo
que corresponden a las atribuciones sustantivas de la institucion.

Para ellos se efectud el andlisis del articulado de la Ley Orgénica de la Administracion
Publica del Estado de Tlaxcala, reglamento interior, el manual de organizacion y la
normatividad aplicable a esta Institucion.

2. Jerarquizaciéon: Durante esta fase se establecieron los niveles de relacion y las
similitudes y diferencias entre las categorias de agrupamiento. Se definieron estratos
para estas ultimas de modo que fuera posible ubicarlas en un contexto general de

25 CJE
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ordenacion y asi definir elementos de clasificacion para ubicar cada grupo documental
en el lugar que le correspondia.

3. Codificacién: Esta fase del proceso se refiere a la sistematizacién y ubicacion
adecuada de los grupos documentales como parte del fondo en consecuencia, se les
asigna un conjunto de signos que representen de forma sintetizada las relaciones e
interconexiones que existen entre los grupos documentales.

Segunda Etapa

Esta etapa se refiere a los procesos especificos que se llevan a cabo para la
implementacion del cuadro general de clasificacion archivistica de la Consejeria
Juridica del Ejecutivo. Esta etapa involucra las siguientes actividades:

Supervision y

Validacion Formalizacion Capacitacion

asesoria

Fig.2. Procesos componentes de la segunda etapa de elaboracion del cuadro general
de clasificacién archivistica.

1. Validacién. Se trata de las acciones de reconocimiento y aprobacién del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, con el objeto de que pueda ser difundido y
aplicado.

2. Formalizacion. Se refiere a las labores y métodos de aplicacién del Cuadro general
de clasificacion archivistica para su posterior difusion en los archivos de tramite de las
unidades administrativas.

3. Supervision y asesoria. Durante esta etapa se lleva a cabo un seguimiento de las
condiciones y resultados generados por la implementacion del cuadro general de
clasificacion archivistica en aras de garantizar el adecuado funcionamiento de éste,
corregir posibles errores y aclarar dudas.

4. Capacitacion. Durante esta Ultima etapa se reconoce la necesidad de la
especializacion en lo que se refiere a la aplicacion de operaciones y procedimientos
del cuadro general de clasificacién archivistica, para solventar esta condicién se han

A CJE
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impartido una serie de cursos referidos al tratamiento documental en el archivo de
tramite y la elaboracién de instrumentos de control y consulta archivisticos.
|
|

Disefio de la estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

La estructura jerarquica disefiada tomé como base los niveles de Fondo, Seccion,
Serie y Sub-serie como se muestra en la siguiente figura:

+Cada una de las divisiones del fondo documental
basada en las atribuciones que se tienen conforme con
las disposiciones legales aplicables.

FONDO « Conjunto de documentos generados organicamente
en el ejercicio de sus funciones y atribuciones.
‘ SECCION

« Divisién de series documentales.

SERIE » Documentos producidos en el desarrrollo de una
misma atribucién general integrados en expedientes
de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico.

SUB SERIE

Fig. 3 Esquema de construccion de secciones sustantivas del cuadro general de
clasificacion archivistica de la Consejeria Juridica del Ejecutivo.

0
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1C. Legislacion (Marco juridico)
2C. Asuntos juridicos
3C. Programacion, organizacion y presupuestacion

4C. Recursos humanos

5C. Recursos financieros

6C. Recursos materiales y obra publica

7C. Servicios generales

8C. Tecnologias y servicios de la informacion

9C. Comunicacion social

10C. Control y auditoria de actividades publicas
11C. Planeacion, informacion, evaluacion y politicas
12C. Transparencia

13 C. Administracion de archivos

Fig.4 Esquema de construccién de secciones comunes del cuadro general de
clasificacion archivistica de la Consejeria Juridica del Ejecutivo.

Analisis de categorias documentales

Principios aplicados

I. Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y
tecnoldgica, para la adecuada preservacion de los documentos de archivo;

Il. Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por los
sujetos obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden
interno de las series documentales en el desarrollo de su actividad institucional:

1l Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces
para reflejar con exactitud la informacion contenida;

IV. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizaciéon expedita de los
documentos de archivo, y

V. Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con
esta Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

% CJE
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Caracteristicas y analisis de los documentos

Delimitacion:

La definicion de esta caracteristica para el documento archivado establece que
es cuando puede probar que es lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado
por la persona que se afirma que lo ha creado o enviado y que ha sido creado
o enviado en el momento que se declara.

Esta caracteristica permitié identificar la documentacion producida en la
Consejeria Juridica de Ejecutivo, sin distincion de tipo y época, partiendo
unicamente del ejercicio de sus funciones de esta Institucion.

Unicidad:

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica debe estar disefiado para incluir
toda la documentacién generada o acumulada por el érgano productor, sin que
existan divisiones cronoldgicas. Los limites de la temporalidad y la edad de los
documentos no son elementos que definan la estructura del archivo, ni rompen
la unidad del fondo.

Esta caracteristica agrup6 los tipos documentales con independencia en su
cronologia.

Estabilidad:

El cuadro general de clasificacion archivistica, sustentado en las funciones del
érgano productor de los documentos, debe ser lo suficientemente estable para
garantizar su permanencia a través del tiempo y evitar que se tengan que
efectuar cambios continuos que afecten a su estructura, tal como puede ocurrir
con un cuadro de clasificacion basado en la estructura organica del ente
productor de los documentos.

Con base en esta caracteristica se agrup6 los tipos documentales con base en
las atribuciones, permitiendo el crecimiento de las secciones, y no con base en
la estructura organica.

Simplificacion:

El cuadro general de clasificaciéon archivistica no debe estar saturado de
subdivisiones, ya que un exceso de categorias dificulta su puesta en practica,
a la vez que acrecienta el riesgo de cometer mas errores, restandole al mismo
tiempo flexibilidad.

o CJE
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Esta caracteristica establecié divisiones precisas y necesarias, sin enlistar
subdivisiones sucesivas.

¢ Flexibilidad

El cuadro general de clasificaciéon archivistica debe tener como una de sus
caracteristicas, el principio de apertura a la inclusién de nuevas agrupaciones
o series documentales (como resultado del aumento de las competencias del
6rgano productor, por ejemplo) o a la eliminacién de agrupaciones o series
documentales (en funcién de la evolucién del propio 6rgano), sin que ello
signifique modificar drasticamente la estructura del cuadro o la realizacion de
uno nuevo.

Cuadro de clasificacion archivistica

Secciones sustantivas

"Cédigo Seccion | Codigo Sub serie

‘ n y difu
0 juridico.

“» CJE
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Cadigo | Seccion | Codi i odi Sub serie
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Secciones comunes

LEGISLACION (MARCO JURIDICO)

1C.1

Disposiciones en materia de legislacién

1C.2 Programas y proyectos en materia de legislacion
1C.3 Leyes

1C4 Cédigos

1C.6 Decretos

1C.7 Reglamentos

1C.8 Acuerdos generales

1C.9 Circulares

Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracion,

1640 acuerdos, etc.)

1C.11 Resoluciones

1C.12 | Compilaciones juridicas

1C.13 | Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala
1C.14 | Normas Oficiales Mexicanas

1C.15 | Comités u subcomités de normalizacién

ASUNTOS JURIDICOS

A Disposiciones en materia de asuntos juridicos

2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
2C.5 Actuaciones y representacion en materia legal

2C.6 Asistencia, consulta y asesorias

2C. 7 Estudios, dictdmenes e informes

2C. 8 Juicios contra la dependencia

2C.9 Juicios de la dependencia

2C. 10 Amparos

2C. 1 Interposicion de recursos administrativos

2C. 12 Opiniones técnico juridicas

2C. 13 Inspeccion y designacion de peritos

2C. 15 Notificaciones

2C. 16 Inconformidades y peticiones

2C. 17 Delitos y faltas

2C. 18 Derechos Humanos

PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION.
3C.3 Procesos de programacion

3C.4 Programa anual de inversiones

3C. 5 Registro programatico de proyectos institucionales
3C.7 Programas operativos anuales

3C.8 Disposiciones en materia de organizacién

3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacién
3C. 10 Dictamen técnico de estructuras

3C. 11 Integracién y dictamen de manuales de organizacion
3C. 13 Acciones de modernizaciéon administrativa

3C. 14 Certificacién de calidad de procesos y servicios administrativos
3C. 16 Descentralizacion

3C. 18 Programas y proyectos de materia de presupuestacion
3C. 19 Andlisis financiero y presupuestal

3C. 20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

= CJE
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RECURSOS HUMANOS
(4C.3 Expediente unico de personal
4C. 4 Registro y control de puestos y plazas
4C.5 Noémina de pago de personal
4C. 8 Cton)trol de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades,
etc.

4C. 10 Descuentos

4C. 15 Afiliaciones a Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala

4C. 17 Jubilaciones y pensiones

4C. 21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo.

4C. 22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de las areas
) administrativas.

4C. 23 Servicio social de areas administrativas

4C. 24 Curricula de personal

4C. 25 Censo de personal

1 4C. 26 Expedicién de constancias y credenciales

RECURSOS FINANCIEROS

5C. 12 |Asignaci6n y optimizacién de recursos financieros

RECURSOS MATERIALES (Y OBRA PUBLICA)

6C. 1 Disposiciopes en mater_ia 'de recursos materiales, (obra publica),
conservacion y mantenimiento.
6C. 2 Programas_, y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica,
conservacion y mantenimiento.
6C.9 Bitacoras de obra publica
6C. 17 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C. 18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles
SERVICIOS GENERALES
7C. 13 Control de parque vehicular
7C. 14 Control de combustible
| 7C. 16 Proteccion civil
| COMUNICACION SOCIAL
|9C. 5 | Publicidad institucional
CONTROL Y AUDITORIAS DE ACTIVIDADES PUBLICAS
10C. 7 Participantes en comités
10C. 8 Requerimientos de informacion a dependencias y entidades
10C. 9 Quejas y denuncias de actividades publicas
10C. 14 Declaraciones patrimoniales
1 10C. 15 Libros blancos
| PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
111C. 9 Sistemas de informacién estadistica de la dependencia
11C. 16 Informe de labores
11C. 18 Informe de gobierno (informe anual)
11C. 19 Indicadores
11C. 20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad
11C. 21 Normas de evaluacion (reglamento interno)
11C. 22 Modelos de organizacién (manual de organizacion)

> CJE
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TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
12C. 1 Disposiciones en materia de transparencia y acceso a la informacién
12C. 2 Programfas y proyectos en materia de transparencia y acceso a la
informacién
12C. 4 Unidades de enlace
12C. 5 Comité de informacion (comité de transparencia)
12C. 6 Solicitudes de acceso de informacion
12C. 7 Portal de transparencia (obligaciones de transparencia)
12C. 8 Clasificacién de informacién reservada
12C. 9 Clasificacién de informacién confidencial
12C. 10 Sistema de datos personales
12C.13 Documentos de Seguridad
12C.14 Avisos de Privacidad
12C.14.1 Simplificado
12C.14.2 Integral
42C.15 Solicitudes de Derechos ARCO
GESTION DOCUMENTAL DE ARCHIVOS
13C. 1 Disposiciones en materia de administracion de archivos
13C. 2 Planes, programas y proyectos
13C. 3 Unidad coordinadora de archivos
13C. 4 Sistema institucional de archivos
13C.5 Instrumentos archivisticos
13C. 6 Transferencias documentales
13C. 7 Bajas documentales
13C. 8 Conservacién y preservacion
13C. 9 Registro estatal de archivos
13C. 10 Cursos, asesorias y capacitaciones
13C. 11 Organismos rectores
13C. 12 Vinculacién archivistica
13C. 13 Difusion

.~ CJE

Pagina 14|14



