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. Presentacion

El Archivo General e Historico del Estado de Tlaxcala (AGHET) resguarda uno de

los mayores acervos documentales del pais, con informacion generada por archivo
administrativo, desde el siglo XVI hasta la actualidad. Es la entidad especializada

en materia de archivos, con el objeto de promover la organizacion y administracion
homogénea de archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental,

para salvaguardar la memoria del Estado de corto, mediano y largo plazo; asi como
contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas (Articulo 2, Capitulo | del
Reglamento Interior del AGHET).

Como d6rgano garante y capacitador de la correcta gestion documental en el Estado /
de Tlaxcala, y de acuerdo a la normatividad vigente, el AGHET, a través del Area @
Coordinadora de Archivos (ACA) y los Responsables de Archivo de Tramite (RAT)

de cada una de sus unidades administrativas, elaborarén el presente Cuadro
General de Clasificacion Archivistica (CGCA), de conformidad a lo establecido en el
articulo 13, fraccion | de la Ley General de Archivos, referente a la elaboracion y
actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos. Cumpliendo

|
asi, con las obligaciones que posee como sujeto obligado, al ser un organismo )
publico descentralizado no sectorizado, con personalidad juridica y patrimonio

propio, con autonomia técnica y de gestion.

Derivado de lo anterior el CGCA, contribuye a tener una estructura coherente y
funcional de archivo, sobre los documentos que poseen y producen cotidianamente
las unidades administrativas pertenecientes al AGHET, con base en las funciones y
atribuciones establecidas en la ley, que conducen las buenas practicas del
organismo.

El Cuadro asiste a la organizacién jerarquica de archivos, formando niveles
documentales que contienen Fondo, Seccion, Serie y en su caso Subserie,
identificados a partir de un cédigo alfanumérico, con el objetivo de localizar y

disponer de la documentacion de manera integra y eficaz. Ademas, contribuye con )
el Sistema Institucional de Archivos, al dar sustento a la actividad archivistica y al
proceso adecuado de gestion documental.
Il. Obijetivo
Formar un instrumento de control y consulta archivistico coherente y funcional, que
permita llevar a cabo los procesos de organizacién, localizacion y recuperacion de

documentos, por medio de un orden jerarquico, fundado en las funciones y
atribuciones pertenecientes a las unidades administrativas del AGHET, que
permitan cumplir, ademas, con las leyes y normativa vigente en materia de archivos, ]

|

\

acceso a la informacion publica y transparencia.

IL.I Objetivos especificos

» |dentificar, jerarquizar y codificar la informacién de cada una de las unidades

* AGHET

administrativas del AGHET de manera eficaz.

A
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e Tener un control sistematico de los documentos que posee el AGHET.

e Agilizar los métodos de consulta documental, a través de la agrupacion
simplificada de expedientes en secciones y series.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Tlaxcala

¢ Leyde las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

del Estado de Tlaxcala

Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Tlaxcala

Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala

Reglamento Interior del Archivo General e Historico del Estado de Tlaxcala

Cadigo de Conducta del Archivo General e Histérico del Estado de Tlaxcala

M. Marco legal
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala

IV. Metodologia

Conforme a la estructura archivistica, se establecen los niveles de fondo, seccion y
serie a través de la identificacion, jerarquizacion y codificacion, con la finalidad de
agrupar sistematicamente los documentos de archivo del AGHET atendiendo los

principios de delimitacion, unicidad, estabilidad y simplificacion.

IV.l Identificacién
e Reside en analizar y formular categorias de agrupamiento con base en
funciones y atribuciones, para identificar la documentacion generada o
recibida de la institucion y su respectiva normatividad para integrar el CGCA.

e Se establecié el sistema de clasificacion funcional para determinar la
estructura documental del AGHET, conforme a la metodologia archivistica,
es decir, acorde a las atribuciones, funciones o actividades del AGHET.

¢ Se identificaron las funciones y atribuciones del AGHET en su estatuto
organico vigente, en las Leyes y demas disposiciones juridicas que rigen al
organismo; para establecer las funciones comunes que se realizan, asi como
las funciones sustantivas que marcan el objeto de su creacion y que la hacen
Unica y diferente de una entidad con otra.

Se definieron la totalidad de funciones comunes y sustantivas

e Se llevaron a cabo mesas de trabajo con los generadores de la

documentacion para identificar cada una de las series documentales.

"

* AGHET
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diferencia entre las categorias.
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IV.ll Jerarquizacion r
Se agrupa por categorias: funcién-actividad-asunto, asi como de semejanza y

e Se establecio la estructura documental: fondo, seccion y serie.

e Se establecieron por jerarquizacion, las secciones y series comunes del
AGHET.

¢ Se establecieron por jerarquizacion las secciones y series sustantivas del
AGHET, con base a las categorias establecidas en su Estatuto Organico
vigente.

IV.1Il Codificacion

¢ Consiste en asignar un codigo logico y accesible que aplique a todos los i i
niveles para identificar y diferenciar las funciones comunes de las
sustantivas.

e Se defini¢ el codigo alfanumérico que sirve para establecer la clasificacion \
archivistica de los expedientes de archivo que produce el AGHET.

¢ Se codifico a las funciones comunes con un nimero consecutivo y la letra “C” 7
(1C a 13C a excepcion del 3C, y 11C) ‘

¢ Se codificé a las funciones sustantivas con un nimero consecutivo y la letra
“S” (1S a 3S)

IV.IV Validacién y Formalizacién

Una vez aprobado por cada unidad administrativa, el ACA del AGHET, lleva a ca
la presentacion ante el Grupo Interdisciplinario del instrumento de control\
archivistico (CGCA) para validacion del documento.

IV.V Supervision y asesoria
El ACA supervisara que el cuadro se utilice y aplique para la clasificacion,

ordenacién y descripcion de los expedientes de archivo en los archivos de tramite
del AGHET.
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V. Cuadro General de Clasificacion Archivistica

FONDO: Archivoe General e Historico del Estado de Tlaxcala

Caodigo Secciones Comunes

1C LEGISLACION

2C ASUNTOS JURIDICOS

4C RECURSOS HUMANOS

5C RECURSOS FINANCIEROS

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

7C SERVICIOS GENERALES

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

9C COMUNICACION SOCIAL \
\
\

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

13C ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Secciones Sustantivas

CUERPOS COLEGIADOS Y REPRESENTACION

r

28 ARCHIVO HISTORICO

35 DESARROLLO ARCHIVISTICO ESTATAL

|
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VIll. Hoja de cierre

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica contiene 11 secciones

contienen 74 series comunes y 27 series sustantivas.

Funciones comunes

documentales comunes y 3 secciones documentales sustantivas, que a la vez 4

Codigo Seccién Series
1C Legislacién (Marco Juridico) 3
2C Asuntos Juridicos 3
4C Recursos Humanos 8
5C Recursos Financieros 11
6C Recursos materiales y obra publica 5
7C Servicios generales 3
8C Tecnologias y Servicios de la Informacion 5
9C Comunicacion Social 7
10C Control y auditoria de actividades publicas 12
12C Transparencia 7
13C Administracion de Archivos 10
Funciones sustantivas
@le|lols - O elle
1S Cuerpos Colegiados Y Representacion 4 i
28 Archivo Histdrico 12
38 Desarrollo Archivistico Estatal 11
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IX.
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ARCHIVO GENELRAL L Gl

N DEL ESTADO DF THantata 7 4

C. LEONEL MENA CHUMACERO
JEFE DE LA OFICINA DE
NORMATIVIDAD,

CONVENIOS Y MARCO LEGAL.
-y

ECNOLOGIAS,
INFORMATICA Y DIFUSION.

C. JUANF YHANNT OBED RODRIGUEZ

" ONOFRE , MENDIETA

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE ARCHIVO HISTORICO. ADMINISTRATIVO

La presente hoja de firmas forma parte del Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Archivos del Archivo General e

Histérico del Estado de Tlaxcala.
“ AGHET
= "



