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Introduccion

La Fiscalia General del Estado de Tabasco es una institucion publica que ha atravesado dos
etapas: la primera como Procuraduria General del Estado de Tabasco y la segunda como Fiscalia
General del Estado de Tabasco. A partir de 2014, en cumplimiento de la reforma al articulo 116,
fraccion IX, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Procuraduria General
de Justicia del Estado de Tabasco fue separada del ambito del Poder Ejecutivo y dotada de plena
autonomia.

Dicha autonomia se establecid® mediante la incorporacion del articulo 54 Ter a la Constitucion
Politica del Estado de Tabasco, el cual, entre otras disposiciones, transformo la naturaleza del
Ministerio Publico y dio origen a la Fiscalia General del Estado de Tabasco como un érgano
autonomo con personalidad juridica y patrimonio propio.

A lo largo de su historia, la Fiscalia General del Estado de Tabasco ha generado una memoria
documental basada en sus atribuciones y funciones. Sin embargo, aunque dicha memoria se
encuentra "ordenada”, no es homogénea entre sus Unidades Administrativas, ya que no se
contaba con una metodologia archivistica estandarizada. En su lugar, la organizacion documental
se ha construido con base en criterios personales, operando cada unidad de manera
independiente.

Por ello, para establecer un sistema de archivo institucional homogeneo, resulta fundamental
implementar una sistematizacion que refleje de manera estructurada los procesos y actividades
necesarias para el cumplimiento de las tareas institucionales.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es un instrumento de control del Sistema
Institucional de Archivos de la Fiscalia General del Estado de Tabasco, que, en conjunto con los
demas instrumentos, procesos y procedimientos archivisticos, permitiran la organizacion,
conservacion, valoracion, identificacion y disposicion de la documentacidén que se genera en cada
una de sus Unidades Administrativas.

En el Cuadro General de Clasificacion Archivistica se describen de manera general los
expedientes que integran documentos de archivos agrupados en secciones, series y subseries
documentales.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica permitira a sus usuarios lo siguiente:

1. Distinguir la documentacion generada, administrada y resguardada, derivada del
ejercicio de las atribuciones y funciones de las Unidades Administrativas;

2. Establecer la organizacion de los documentos de archivo, a partir de una estructura
légica que guarde estricto apego a las atribuciones y funciones de las Unidades
Administrativas; y

3. Facilitar la localizacion de los documentos de archivo, contribuyendo al oportuno
acceso a la informacion.
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Por lo anterior, y en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 13, fraccién |, de la Ley General
de Archivos; 13, fraccion |, de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco; 25, fraccidn |, inciso
A), y 26 de los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de
la Fiscalia General del Estado de Tabasco; asi como 13, fraccién 1X, de las Reglas de Operacion
del Grupo Interdisciplinario de Archivos, el Titular de la Unidad Coordinadora de Archivos de la
Fiscalia General del Estado de Tabasco sometié a consideracion del Grupo Interdisciplinario de
Archivos, en la Segunda Sesion Ordinaria celebrada el 28 de abril de 2026, la validacion y
autorizacion de la modificacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

1. Objetivos

1.1 Objetivo General

Contar con un instrumento técnico de control archivistico que refleje la estructura del archivo de
la Fiscalia General del Estado de Tabasco, con base a las atribuciones y funciones de cada una
de sus Unidades Administrativas. Esta herramienta permitira la clasificacion archivistica de
manera homogénea, propiciando la consulta y recuperacion de la informacién de manera eficaz
y oportuna.

1.2 Objetivos Especificos

1. Implementar un sistema de clasificacion archivistica homogéneo, légico y conforme al
ejercicio de las atribuciones y funciones de cada una de las Unidades Administrativas que
integran la Fiscalia General del Estado de Tabasco;

2. Clasificar y codificar los expedientes generados por las Areas Productoras de la
Documentacion;

3. Ordenar los expedientes estableciendo una relacion entre cada serie documental; y

4. Facilitar la busqueda y la consulta documental de manera eficaz y expedita en su acervo
documental.

2. Politica

Toda la documentacion de archivo que produzcan y reciban las Areas Productoras de la
Documentacion de la Fiscalia General del Estado de Tabasco, incluyendo aquellas que se
encuentren integradas en expedientes y resguardados en los archivos de tramite y concentracién
deberan estar clasificados y codificados de acuerdo con lo establecido en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica vigente.
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3. Ambito de Aplicacion

El presente documento sera aplicable a todas las Unidades Administrativas y Grupos Colegiados
que integran la Fiscalia General del Estado de Tabasco, que produzcan, reciban o, en su caso,
hayan producido o recibido documentos de archivo, independientemente de |la temporalidad en
que estos hayan sido generados.

4. Marco Legal

1. Ley General de Archivos;
2. Ley de Archivos para el Estado de Tabasco;

3. Lineamientos Generales para la Organizaciéon y Conservacion de los Archivos de la
Fiscalia General del Estado de Tabasco; y

4. Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Fiscalia General del
Estado de Tabasco.

5. Contenido del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de |la Fiscalia General del Estado de Tabasco,
cuenta con una estructura que incluye:

1. Fondo:

2. Seccion;

3. Series documentales; y
4. Subseries documentales.

A cada uno de los conceptos anteriores le corresponde un coédigo que los identificara.

La codificacion es necesaria para el funcionamiento eficiente y eficaz del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, cuya funcién principal es proporcionar una identificacién unica a cada
grupo documental representado en el Cuadro. Lo anterior da lugar a la sistematizacion y ubicacién
exacta dentro de la estructura de la Institucion.

El asignar un cédigo nos va a permitir sustituir el nombre de la categoria de agrupamiento para
fines de abreviatura o identificacion.

Es importante mencionar que la codificacion por si misma no es la clasificacion archivistica, esta
es la imagen y representacion de simbolos (cédigos).

b i
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Ejemplo de la estructura jerarquica de una serie documental:

En la figura 1, se muestra de manera general la estructura jerarquica documental de una serie
documental sustantiva y su codificacion.

Codificacion de la serie documental: FGE: 1S.1

Fiscalia General del Estado deJ . Fondo (FGE)

Tabasco

Investigacion y persecucion del +  Seccién (18)
delito

Delito de violencia familiar } . Serie (1)

_% Carpeta de investigacion }. Expediente
Todos los documentos que integran |« Documento
una carpeta de investigacion

(Figura 1) o

En la figura 2, se muestra de manera general la estructura jerarquica documental de una serie
documental comun y su codificacion.

\\
Codificacion de la serie documental: FGE: 9C.2 /\

Fiscalia General del Estado de X
[Tabasco J +  Fondo (FGE) /
D Control y auditoria de
actividades publicas ] E Seccién (9C)
D Auditoria j - Serie (2)
D Auditorias del Organo Superior |, !
de Fiscalizacién J Bxpecients

Todos los documentos que integran la
apertura, seguimiento y cierrede la |* ~ Documento
itori.

(Figura 2)
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6. Como Utilizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Fiscalia General del Estado de Tabasco, se
divide en dos secciones:

Primero: Secciones comunes: son el conjunto de atribuciones que sirven de apoyo para realizar
las funciones para las que ha sido creado el Organo; y

Segundo: Secciones sustantivas: son el conjunto de atribuciones especificas de la Fiscalia
General del Estado de Tabasco, que la hacen diferente entre sus similares y que constituyen la
razén de ser del Organo.

Para clasificar un expediente, con la utilizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
se deberan llevar a cabo las siguientes acciones:

1. Al producir o recibir un primer documento el area productora de la documentacién o el
responsable del archivo de tramite, debera identificar dentro del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica la seccion y serie en los que se agrupara el expediente objeto
de clasificacion;

2. Caodificar el expediente con las claves que le correspondan para su correcta identificacion
y agrupacion, y

3. Registrar en la caratula del expediente los datos asociados a su plena identificacion, de
acuerdo a los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los
Archivos de la Fiscalia General del Estado de Tabasco.

7. Aprobacion y Actualizaciéon del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

La actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Fiscalia General del
Estado de Tabasco fue validada y autorizada por el Grupo Interdisciplinario de Archivos, en la
Segunda Sesién Ordinaria celebrada el 28 de abril de 2026, mediante Acuerdo GIAF/SO2/A5-
2026, en terminos de lo dispuesto en el articulo 13, fraccion IX, de las Reglas de Operacion del
Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Fiscalia General del Estado de Tabasco.

Asimismo, dicho instrumento fue emitido por el Fiscal General del Estado de Tabasco, conforme
a lo establecido en los articulos 7, 9 y 11, fracciones XVII, XVIIl y XX, de la Ley Organica de la
Fiscalia General del Estado; asi como en los articulos 6, 7, parrafo segundo, y 17, incisos a),
fracciones V y XVIII, y b), fraccién XLV, del Reglamento Interior de la Fiscalia General del Estado
de Tabasco.

|
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El presente instrumento sera revisado periédicamente por la Unidad Coordinadora de Archivos,
quien realizara su actualizacion con base en las modificaciones a las atribuciones y en los
cambios en la estructura organica de la Institucion.

8. llustracion de las Secciones Documentales

El fondo documental de la Fiscalia General del Estado de Tabasco se integra por 33 secciones,
313 series y 90 subseries documentales. Cada serie y subserie se encuentra conformada por
expedientes que agrupan los documentos de archivo generados en el ejercicio de las atribuciones
de las Unidades Administrativas de la Institucion.

D e 0 B
Codige Secciones Comunes
| 1C. B Asuntos juridicos
| 2C. Programacion, organizacion y presupuestacion
3C. Recursos humanos
| 4C. Recursos financieros
5C. Recursos materiales
| 6C. Servicios generales i
7C Tecnologias y servicios de la informacion
8C. Comunicacion social
9C. Control y auditoria de actividades publicas |
10C. Planeacion, informacién, evaluaciones y politicas B
11C. Transparencia y acceso a la informacion publica
1 12C. Administracion, organizacion y conservacion de archivos
13C. Cultura, salud y deporte
14C. | Seguridad institucional

Cadigo Secciones Sustantivas ‘

1S. Investigacién y persecucion de los delitos
2S. Investigacion policial
3S. Colaboraciones en materia de investigacion y judicial, interinstitucional, con organismos
777777 estatales, federales e internacionales |
4S. | Control de armamento
| 8S. | Servicios periciales y de ciencias forenses
| 6S. Mecanismos alternativos de solucion de controversias en materia penal
7S Juicios iniciados en contra de actos de autoridad -
8S. Proteccion y asistencia a intervinientes
9s. i Proceso penal, en materia civil y familiar, y ejecucién de sanciones penales
1 10S. Derechos humanos ‘
11S. Especializacion profesional y desarrollo de personal
12S. Investigacion de las conductas de los servidores publicos de la Fiscalia General y de
particulares | |
[ [138. Administracién de bienes asegurados i |
14S. | Extincion de dominio ante los érganos jurisdiccionales
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| Seguimiento y  analisis procesal penal

‘Consejos y grupos colegiados

nes y citaciones ante el Organo jurisdiccional o ante el Ministerio Publico

registro de investigacion

158,
16S Notificacio
178S. ]

. 18s. Control de
19S

| Denuncia de extravio de objetos y documentos

9. Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Fiscalia General del
Estado de Tabasco

FONDO

FGE

Fiscalia General del Estado de Tabasco

1C. Asuntos juridicos

Seccion § iuridi

CODIFICACION NOMBRE DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL
SERIE SUBSERIE
1C.1 Juicios contra la institucion
VT 1C.11 Asuntos-a{lé‘s_b o __—
1C.1.2 | Asuntos laborales y conciliacién y arbitraje -
1C13 Asuntos administrativos : ]
[1C.1.4 Asuntos penales A ]
TC-Z_— B R Juicios de la institucion B}
™ ’_17072‘71 | Asuntos civiles - -
[T 71“C__.'2.2 Asuntos laborales y conciliacién y arbitraje B
1C.2.3 Asuntos administrativos
- [1C24  |Asuntosp penales 1 :
1C3 | Asuntos juridicos )
1C.4 Sk | Registro de nombramiento de la Fiscalia General del Estado
[1C.5 Poderes notarial gﬁéh?a'l” D
'1C6 e Certufu_cacnon documental o —r ]

Seccion 2C. Programacion, organizacion y presupuestacion
CODIFICACION NOMBRE DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL

SERIE SUBSERIE

2C1 Disposiciones en materia de programacion
l?7C2__ . |Proceso de programacion B ]
1&% N T | | Integracion y dictamen de manuales de organizacion

2C.4 Integracién y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de p procesos vy
| procedimientos

2C.5 S Certificacion de calidad de Procesos y servicios administrativos i
1. 777 2C51  Acreditacion de laboratorios de gestion o
. ¥5—2 o Acrgdutacbn de laboratorios técnicos |
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2C6 Disposiciones en materia de presupuestacién
2C7 Programas y proyectos en materia de presupuestacion
2C8 Analisis financiero presupuestal
2C.9 ﬁ Evaluacion y control del ejercicio presupuestal |
2C.10 Transferencia de presupuesto
2C.101 Externas
2C.10.2 Internas I
2C.1 Ampliaciones del presupuesto
2C.11.1 Externas
2C.11.2 Internas
2C12 Estados del ejercicio del presupuesto
2C.13 Reducciones del presupuesto
L L 2C.13.1 Externas
2C.13.2 ~ |internas
2C.14 Recalendarizaciones del presupuesto |
2C.141 Externas
2C.14.2 Internas

Seccion 3C. Recursos humanos

CODIFICACION NOMBRE DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL

SERIE SUBSERIE

3C1 Expediente Gnico de personal
3C.1.1 Expediente unico de personal activos

1312 Expediente Unico de personal de honorarios

3C1.3 Expediente unico de personal por renuncia
3C.14 Expediente unico de personal de honorarios por renuncia |
3C.1.5 Expediente unico de personal por destitucién -
3C.1.6 Expediente Unico de personal por separacion del cargo ]
3C.1.7 Expediente Unico de personal por defuncion
3C.1.8 Expediente unico de personal por jubilacién
3C.1.9 Expediente unico de personal por liquidacion

3C2 Némina de pago de personal

3C.3 Obligaciones fiscales
3C.3.1 Impuesto sobre némina (ISN)
30.3.2 Impuesto sobre la renta (ISR)

3C4 Cuotas patronales y aportaciones de trabajadores

3C.5 Pensiones alimenticias

3C6 Expedicion de constancias y credenciales

3C.7 Seguros de vida

10
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acs8 ~ [ Contratos de prestacién de servicios profesionales
13C.9 ) | Prestaciones socioeconémicas
1 3C.10 | Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias e incapacidades)

Seccion 4C. Recursos financieros

CODIFICACION NOMBRE DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL
SERIE SUBSERIE
4C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad
) b gubernamental N
4ac2 L Registro y control de polizas de ingreses
4C 3 ) _Qpntrol de cheques
4C 4 Conciliaciones i B
_4C.5 Estados financieros
4C6 B Recibos de prestaciones econdémicas
_4C,7 e | Pdlizas contables
4C8 - Cuenta publica -
lﬁcg Informes mensuales y trimestrales

Seccion 5C. Recursos materiales

CODIFICACION NOMBRE DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL
SERIE SUBSERIE
5CA1 Adquisicién de bienes y servicios
— [5cAA | Licitaciones por convocatoria publica
8C1.2 | Licitaciones simplificadas
[ |3¢33 | Adjudicaciones directas e |
5C.1.4 Compras directas

[6C.2 Comité de compras de la Fiscalia G‘_éhefral del Estado de Tabasco

5C3 | ' Expediente unitario de obras

5C.4 Bitacoras de obra publica

5C5 | | Conservacion y mantenimiento de infraestructura fisica

'5C.6 - Registro de proveedores y contratistas o
5C.7 B Control y seguimiento de obras y remodelaciones

5C 8 ) Comité de obra publica B

5C.9 o Control de contratos N |

5C.10 ' Segﬂrgs y fianzas

5C.11 I Inventario fisico y control de bienes muebles

15C.12 - Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles

'5C.13 Expedientes de inmuebles
757(3".'1_4_' - Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes [
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Entradas de materiales al almacén

Salidas de materiales del almacén

Reporte de existencia mensual

Inventario de almacén

Requerimiento de almacén de consumibles

U 0 8 Ll
CODIFICACION NOMBRE DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL

|SERIE | SUBSERIE

16C.1 | Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)

6C2 Mantenimiento, conservacion e instalacion de muebles

6C.3 Mantenimiento, conservacion e instalacién de equipo de computo
6C.4 Control de parque vehicular
6c5 | Mantenimiento y conservacién de vehiculos

6C6 Control de combustible

6C.7 ) Control y servicios en auditorios y salas

6C.8 Proteccion civil

Seccion

7C. Tecnologias y servicios de la informacion

CODIFICACION NOMBRE DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL
SERIE SUBSERIE
7CA1 Normatividad tecnologica
fee | - Programas y proyectos en materia de informatica
7C.3 Desarrollo informatico
7C.4 Anuencias técnicas I}
7C5 Clave Unica de Identificacion Personal
7C6 Dictamen de baja de equipo
(¥ET Administracion y servicios de busqueda de videos en camaras de seguridad
[7C.8 | Administracion y servicio de la RED
7C9 Administracion y operacion de sistemas informaticos

7C.9.1 Administracién de cuentas de usuarios

,,,7;:713'9;?_, B ___(jgstibn de capaqtacién a través de Plataforma México 4
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Seccion 8C. Comunicacion social

~__CODIFICACION
SERIE | SUBSERIE
8C.1

862 | |
8C3 | It

TEHtrevista;_de servidores publicos de la FGE en medios de comuriicacioin )

NOMBRE DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL

Smtesrs mformatlvas de medios y redes sociales

Difusion de llamados y servicios sociales

Seccion 9C. Control y auditoria de actividades publicas
CODIFICACION NOMBRE DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL
' SERIE SUBSERIE
9C 1 B Auditoria
— |ec11 Auditoria lntérnas o
~ lec12  |Auditoria externas
9C.2 7 Constancias de antecedentes de procedimientos administrativos y de no
| ~|inhabilitacién
9C.3 Declaraciones patnmomales
9C_74 B [E Entrega recepcndn
9C.5 N Informes mensuales remitidos al Organo Superior de Fiscalizacion
9C6 RE B '__Alutp evaluaciones

Seccion

10C. Planeacion, informacion, evaluaciones y politicas

CODIFICACION NOMBRE DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL
SERIE SUBSERIE
10C 1 Sistemas de informacién estadistica de la institucion
10C2 | | Desarrollo de encuestas e
1OC_§ . Evaluacion de programas ] ]
10C4 | [ Informe de Iabores
10cs5 | | Indlcadores de desempefio, calidad y productividad .
| 10—(‘3;_67'” 1 " 7 7_ Programa unstitumonal | :_ —__—
Seccion 11C. Transparencia y acceso a la informacion publica
CODIFICACION NOMBRE DE LA SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL
SERIE SUBSERIE
11C.1 Solicitud de acceso a la informacién
11_C—_2 _; | comite cié_Ta_sg—aarenma |
11C.3 ﬂl - Obligaciones de transparencia | -
?113.74__ | | Inhabilitada B )
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