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ARCHIVO GENERAL DE LA NACiÓN 

Introducción 

De acuerdo con los Uneemientos generales para la organizaciOfl y descripción de 
/os archivos de las d6pendencias o 6fltidades de la adminlstntción pública f6d6f'IJI 
(OOF , 2OJ02I04), en adelante lineamientos. el Cuadro de dilSiflCaCiOn archivlstb 
es el instrumento técnico que reneja la estructura de un archivo con base en las 
atribuciones y funciooes de cada dependencia o entidad 

El Archivo Gen&ral de la Nación, a través de la Dirección del Sistema Nacional de 
Archivos, con la colaboración de su órgano asesor, el Comité TécnICO de 
Unidades de Correspondencia 'J Archivo del Gobierno Federal (COTECUCA). ha 
desarrollado una propuesta metodológica para el dísetio del Cuadro general de 
dasiflC3ci6n archivlstica que pemlite: 

• Ordenar los documentos de archivo dentro del espacio fisico que ocuparán para 
su conservación temporal o defr1itiva . 

• Agrupar los elementos que representan su contenido para reladonarlos de 
manera lógica con otros dOOJmentos de archivo mediante el lenguaje 
clasifICatorio. 

los elemeotos para elaborar el cuadro de c/asificaci6n que ahora se presentan. 
se conci:len oomo un mecanismo completo, homogéneo 'J único desmado a 
fac:ilitar el control 'J el acceso a los documentos de archivo. la clasificación 
permite un nivel de comprensión 'J utilidad de los archNos como suma de 105 
procesos de ordenación preest<WIecida. la opeJaCi6n de jjentlficaciOn 'J la 
creaci6n integrada de coterios cl8$ificatorios. 
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACiÓN 

Objetivo general 

Establecer. a partir de las prácticas y técnicas de la archivlstica y administración 
de documet1tos. las bases para el diseno del Cuadro general de clasificación 
arct1ivistica, asi como definir las actividades y estrategias encaminadas a 
asegurar su desarrollo uniforme, coherente y atento a los propósitos planteados 
en los Lineamientos_ 
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACiÓN 

Objetivos específicos 

• Establecer los conceptos generales de la clasifICación y organización de 
los archivos. 

• Definir la forma en la que debe elaborarse el Cuadro general de 
clasifICación archivrstica. estableciendo los criterios para su formulación. 

• Determinar las actividades y enumerar los procesos a cumplir. 
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACiÓN 

Marco jurídico 

Ley Federal de Archivos (DOF, 23/0112012) 

Articulo 19 

los sujetos obligados deberan elaborar los i1strumentos de control y consulta 
archivlstíca que propicien la organización, administraciOn, conservación y localización 
exped~a de sus archivos. poi' 10 que deberan contar al menos con los siguientes: 

l. El Cuadro general de clasifICación archivística 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
Gubernamental (DOF, 11/0612002) 

Artículo 32 

Corresponderá al Archivo General de la Nación elaborar, en coordinación con el 
Instituto. los cr~erios para la catalogación, dasificación y conservación de los 
documentos administrativos, as! como la organización de archivos de las 
dependencias y entidades. Dk:hos criterios tomarán en cuenta los estándares y 
mejores prácticas internacionales. 

los titulares de las dependenc'.as y entidades. de conformidad con las disposk:iones 
aplicables. deberán asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos. Asimismo. 
deberán elaborar y poner a disposición del públiCo una guía simple de sus sistemas de 
clasifICación y catalogación. así como de la organización del archivo. 

Lineamientos generales para la organización y conservación de 
archivos de las dependencias y entidades de la Administración 
Pública Federal (DOF, 20/2/04) 

Sexto. las dependencias y entitades podrán contar con un área coordinadora de 
archivos. El responsable del área, con conocimJento y experiencia en archivislíca, será 
nombrado por el t~ular de fa dependencia o entidad, quien estabfecerá su n;...el 
Jerárquico y tendrá las siguientes funciones: 

111. Elaborará en coordinación con los archillOS de trámite, de concentración e 
históricos. el cuadro genera! de clasificaci6n archivistica. el catálogo de disposición 
documental. as! como el inventario general de la dependencia o entidad. 
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACiÓN 

Séptimo. Las dependencias y entidades elaborarán una guia smple de sus archivos 
con base en el cuadro general de clasificación archivistk:a, que deberá contener la 
descripción bask:a de sus series documentales, la relación de los archillos de trámHe, 
de concenlración e histórico, la dirección, teléfono y correo electrónico de cada uno de 
ellos, asl oomo el nombre y caigo del responsable. 

Décimo. En cada unidad administrativa de las dependencias y entidades existirá un 
archivo de trámHe. 

Los responsables de los archivos de trámite, serán nombrados por el tHular de cada 
uni:lad administrativa, quien definirá su nivel jerárquico y tendran las siguientes 
funciones: 

111. Coadyuvar con el área coordinadora de archivos o. en su caso. con el archivo de 
concentración, en la elaboración del cuadro general de clasificaci6n. el catélogo de 
disposición documental y el inventario generaL .. 

Declmoprlmero. Las dependencias y entidades contarán con un archivo de 
ooncentración. adscrao, en su caso al área coordinadora de archivos. El responsable 
de éste deberá cantilr con conocimientos y experiencia en archivistica. Será nombrado 
por el titular de la dependencia o entidad. quien definirá su nivel jerárquico y tendrá las 
siguientes funciones: 

IV. Coadyuvar con el área coordinadora de archivos en la elaboración del cuadro 
general de dasiflC3ción. el catálogo de disposición documental y el inventario general. 

Decimosegundo. Las dependencias y entidades establecerán un archivo histórico, 
de asl consideraf5e necesario. adscrito al área coordinadora de archi'oOS, en su caso. 
El res¡XT!sable de éste deberá contar con conocimientos y experiencia en archMstica. 
Será nombrado por el titular de la dependencia o entidad. quien defllirá su n~1 
jerérquico y tendré las siguientes funciones: 

1. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos o, en su caso, con el archiYo de 
ooncentraciOn, en la efaboraci6rl del cuadro general de clasificación. el catélogo de 
disposición documental y el inventario general. 

Decimotercero. Los titulares de las dependencias y entidades deberán asegurarse 
de que se elabCfen y adualicen periódicamente los instrumentos de consulta y control 
que propicien la organización, conservación y localizacióo e¡rpedita de sus archivos 
administrativos. por lo que deberán contar al menos con los siguientes: 

1. El cuadro general de dasifK:aCi6n archivfstica 
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN 

Decimocuarto. las dependencias y entidades, a través del área coordinadora de 
archiYos, elaborarán un wadro general de d amci6fl archivislica, confoone a la 
fracci6n U1 del Lineamiento seJdo_ 

La estructura del wadro general de dasiflCación será jerárquica, atendiendo a los 
siguientes niveles: 

l. Primero: (fondo) conjunto de documentos prcducidos orgánicamente POI' una 
dependencia o entidad, con ruyo nombre se identifica. 

11. Segundo: (sección) cada una de las divisiones del fondo, basada en las 
atribuciones de cada dependencia o entidad de conformidad con las diposiciones 
legales aplicables. 

111. Tercero: (serie) división de una sección que corresponde al conjunto de 
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribución general y que 
versan sobre una materia o asunto especifICO. 

Lo anterior sin perjuicio de que existan niveles intermedios, segun los requerimientos 
de las dependencias o entidades. Los niveles podrán idenliflcarse mediante una clave 
alfabética. numerica o alfanumérica. segun sea el caso. 

Decimoquinto, Además de contener documentos, los elepedientes se deben formar 
con la portada o guarda exterior, la que debe incluir datos de identifICación del mismo. 
considerando el ruadro general de clasificación archivística. 

ACUERDO por el que se emiten fas Disposiciones Generales 
para la Transparencia y los Archivos de la Administración Pública 
Federal y el Manual Administrativo de Aplicación General en las 
materias de Transparencia y de Archivos (DOF, 27/0712011) 

Titulo Tercero 
De los Documentos de Archivo 
Capitulo I 
De los Archivos 
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACiÓN 

Cómo elaborar el 

Cuadro general de clasificación archivístíca 
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACiÓN 

El Cuadro general de clasifICaCión documental respOnde a una triple necesidad: 

1. Proporcionar una estructura logica que represente la documentación 
producida o recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de una 
dependencia o entidad . 

2. Facilitar su localización ; es decir, facilitar el acceso a la infonnación contenida 
en el acervo documental. 

3. Facilitar la localización flsica de cada documento o expedieflte para su eficaZ 
control y m¡mejo. 

Asl. organizar un archivo conlleva dos tareas concatenadas que son: 

• La clasificación archivlstica, que consiste en realizar un proceso de 
identificación y agrupación de expedientes homogéneos con base en la 
estructura funcional de cada dependencia o entidad . 

• Ordenar los documentos de archivo estableciendo la re!ación entre cada 
agrupación o serie documental de acuerdo con una unidad de orden 
establecida para cada caso. 

La estructura de! Cuadro general de clasifICación archivlstica será jerárquica y 
atenderá a los conceptos básicos de fondo, sección y serie que establece un principio 
de diferenciación y estratjfJCaCi6n de las diversas agrupaciones documentales que 
confonnan e! acervo de una dependencia o entidad. Ce esta manera, los documentos 
se reUnen en agrupaciones naturales. a saber: londo, sección, serie (subserie), 
eJq:>edlente, unidad documental. 
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACiÓN 

Fondo 

Sección Sección Sección 

I J 
Serie Serie 

Serie S., 

Subsene Subserie 
Expediente Expediente 

I Expediente 

Expediente I 
Irl, 
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACiÓN 

Definiciones y criterios de identificación de la 
estructura de los archivos 

1. Fondo 

Es el conjunto de dOCtJmentos producidos OI"gánicamente por una dependencia o 
entidad con ClJyo nombre se identifica. 

Los criterios de identíficación de un Fondo en los organismos productores públicos, 
son los s~uientes : 

• Existencia legal: debe tener un nombre y una existencia jurldica propia 
establecida por una disposición normativa precisa. fechada. publicada en el 
Diario Oficial de la Federación. 

• Funciones propias estableCidas en alguna disposición normativa. 

• Posición jerárquica claramente definida dentro de la estructu ra administrativa. 

• Autonomía sufICiente para el desarrollo de sus funciones. 

• Estructura intema oficialmente estableCida. 

Ej emplos: 

Fondo Consejerla Jurklica del Ejecutivo Federal 
Fondo Secretaría de Gobernación 
fondo Instituto Me)ÓCano del Seguro Social 
Fondo Secretaria de Energía 

11. Sección 

Es cada una de las divisiones del foodo. basada en las atrbuciones de cada 
dependencia o entidad de conformidad COl las disposiciones legales aplicables. 

Los criterios de idenlificaci6n de una sección en los OfQanismos productores públicos 
son los s,guieotes: 
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACiÓN 

• Debe ser daramente identifICable y tener una posíciOn subordnada con 
respecto al organismo creador cuyo nivel es el fondo. 

• Debe corresponder a funciones establecidas en un reglamento. n lemo o 
semejante. delegadas por el Ól"gano creador ruyo nivel es el fondo. 

• Debe pertenecer a un sistema de an::hivos. 

• Debe estar inserta en una organización capaz de desarrollar las funciones 
delegadas. 

• Debe contar con competencias propias aunque esté sujeta a otro organismo 
supenor. 

• Es un conjunto de dOQ.lmentos relacionados entre 51 que. por lO general. tienen 
correspondencia con las subdivisiones administrativas o las funciones de la 
dependencia o entidad que lo origi1a. 

• Corresponde a una diferenciación al interior del faldo. 

• De conformidad con los Lineamientos, las Secciones son las subdivisiones del 
Fondo identifICadas con funciones_ 

Ejemplos: 

Sección Recursos Humanos 
Sección Recursos Materiales y Obra Pública 
Secci6n Comunicación Social 
Sección Planeaci6n y Desarrollo 

Variante: 

• Se puede encontrar que en el archiw de una dependencia o entidad que por 
una de sus funciones tenga una sección que integre fondos (no generados por 
ella), éstos se consideraran en el nlYel de la estructura archivlstica como 
Secciones o series que forman parte del fondo de la dependencia o entidad 
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACiÓN 

111. Serie 

Es la dMsiOo de una sección Que corresponde al conjunto de documentos producidos 
en el desarrollo de una misma atribución general y que ~n sobre una materia o 
asunto espec;;ific;;o. 

Los criteflos de identifICaCión de una serie en los organismos productores públicos son 
los siguientes' 

• Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma 
actividad administrativa y regulado por la misma norma jurldica o de 
procedimiento. 

• Documentos organizados de actJerdo con un sistema de archi\oo o conservados 
Que forman una unidad como resultado de una misma acumulacibn. 

• Agrupación de documentos que reflejan la misma actividad, Que tienen una 
forma particular o que son resultado de cualquier otra relación derivada de su 
producción, recepción o uso. 

• Las series son e! resultado de la aplicaCión del principiO de orden original 
(donde los documentos de archivo de un fondo no se mezclan con tos de otros) 
y responden al carkter seriado de los mismos. a la repetición de actividades o 
procedimientos administrativos para el c.u~limiento de una función atribuida a 
uní! .... stituci6n. 

Ejemplos: 

Serie nóminas 
Serie licitaciones 
Serie expedientes de personal 
Serie programas operativos anuales 

IV. Expediente 

Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso 
corriente. o durante el proceso de organización archivística. porque se reflefE!fl al 
mismo tema. actMdad o asunto. B expediente es generalmente la unidad basica de la 
serie. 
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACiÓN 

Ejemplos: 

Nominas del mes de enero 
Nóminas del mes de dic;iembre 
LicitaciOn PUblica LPN-2507/2003 

V. Unidad documental (documento. pieza, tipo documental) 

Es la unidad archivlstica más pequena e indivisible, por ej~lo: una carta, una 
memoria. un informe. una fotoglafla, una grabación sonora. 

Principios para la elaboración del Cuadro General de 
clasificación 

En la elaboración del Cuadro general de clasificación archivlstic:a es requisito previo e 
indispensable contar con un amplio conocimiento de las atribuciones '1 funCiones del 
organismo que genera los documentos de archivo. Adem¡i¡s, en su formulación se 
deben considerar: 

• los instrumentos jurídicos. de organización y de nonnatividad de la 
dependencia o entoad. 

• Los esquemas de dasif!Cación existentes. 

• Los recursos con que se cuenta. 

Con base en la estl\Jctura archivlstiCa del fondo, secci6n y serie como niveles basicos 
y sucesivos en la elaboración del Cuadro general de clasificación archivlstiCa la 
metodologla se plantea a partÍ! de un fondo especifICO y tendrá como principios: la 
delimilaciOn. la unicidad. la estabilidad y la simplificaci60. 

Delimitación: El objeto del cuadro es determinar la dasificad6n del londo: es 
decir, de los d!X:umentos de cualquier tipo y época generados, conservados o 
reunidos en el ejercicio de las atnbuciones o funciones de una dependencia o 
entidad. 

Unicidad: Los limiles temporales y la edad de los documentos no son 
caraderlslicas defllitorias de la estructura del archiw ni rompen la unidad del 
fondo. 8 cuadro se concibe para clasificar todos los documeotos de ~chivo con 
independencia de su cronología, desde la más antigua hasta la más reciente. 
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