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ARCHIVO GENERAL DE LA NACiÓN 

Marco jurídico 

Ley Federal de Archivos (DOF, 23/01/2012) 

Artículo 19 

Los sUletos obligados deberán elaborar los Ilstrumentos de control y consulta 
archlvistlca que propicien la organizacIÓn, administración , conservación y localIZación 
expedita de sus archivos, por lo que deberán contar al menos con los sigUientes ' 

1. El Cuadro general de clasificación archivlstica 

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 
Insmuto, los criterios para la catalogación, dasificación y conservación de los 
documentos administrativos, asl como la organización de archivos de las 
dependencias y entidades. Dichos criterios tomarán en cuenta los estándares y 
mejores prácticas internacionales. 

Los titulares de las dependencias y entidades, de conformidad con las disposICiones 
aplicables, deberán asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos. Asimismo, 
deberán elaborar y poner a disposición del público una gula simple de sus sistemas de 
clasificación y catalogación, así como de la organización del archivo. 

Lineamientos generales para la organizaci6n y conserva.ci6n .de 
archivos de las dependencias y entidades de la AdminIstracIón 
Pública Federal (DOF, 20/2/04) 

Sexto. Las dependencias y entidades podrán contar con un . área coordinadora de 
h· El bl d I área con conocimiento y expenencla en archlVlstlCa, será arc IVOS. responsa e e, id d . tablecerá su nIVel 

nombrado por el titular de la dependencia o ent a , qUien es 
jerárquico y tendrá las siguientes funciones: 

h' de trámite de concentración e 
111. Elaborará en coordinación con .Ios arc I\IO~. I fca el c:.tálogo de disposición 
históricos, el cuadro general de clasificaCión arc IV s ~e~cia o entidad . 
. ClOCUrl1el1tal asl como el inventario general de la depen 
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACiÓN 

Séptimo. Las dependencias y entidades elaborarán una gula simple de sus arch, 
con base en el cuadro general de clasificaCión archivfstica. que deberá contener' 
descripción básica de sus senes documentales. la relación de los archl\lOS de trámite, 
de concentracIÓn e histórico, la dirección , teléfono y correo electrónico de cada uno de 
ellos, asl como el nombre y cargo del responsable 

Décimo. En cada unidad administrativa de las dependencias y enhdades eXistirá un 
archivo de trámite 

Los responsables de los archivos de trámite, serán nombrados por el titular de cada 
unidad administrativa, quien deflflirá su nivel jerárqUICO y tendrán 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 clasificación, el catálogo de 
dispOSIción documental y el inventario general . 

Decimoprimero. Las dependencias y entidades contarán con un archivo de 
concentración, adscrito, en su caso al área coordinadora de archivos El responsable 
de éste deberá contar con conocimientos y experiencia en archivfshca. 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 clasificación, el catálogo de disposición documental y el inventario general. 

Decimosegundo. Las dependencias y entidades establecerán un archivo histórico, 
de asl considerarse necesario, adscrito al área coordinadora de archivos, en su caso. 
El responsable de éste deberá contar con conocimientos y experiencia en archivlstica. 
Será nombrado por el titular de la dependencia o entidad, quien definirá su nivel 
jerárquico y tendrá las siguientes funciones: 

1. Coadyuvar con el área coordinadora de archivos o, en su caso: con el archivo de 
concentración en la elaboración del cuadro general de clasifICación, el catálogo de , 
disposición documental y el inventario general. 

Decimotercero. Los titulares de las dependencias Y entidades deberán asegurarse 
de que se elaboren y actualicen periódicamente los inst~mentos de consulta y control 
que propicien la organización, conservación y localizaCión exp.edita de sus archIVOS 
administrativos. por lo que deberán contar al menos con los slQUlentes: 

1. El cuadro general de clasifICación archivlstica 
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACiÓN 

Decimocuarto. Las dependencias Y entidades, a traYés de.1 .área coord:n~:r: ~ 
archIVOS, elaborarán un cuadro general de daificación archMsllca, con o 
fracción 111 del Lineamiento sexto. 

La estructura del cuadro general de dasificación será jerárquica, atendiendo a los 
siguientes niveles: 

1. Primero: (fondo) conjunto de documentos producidos orgánicamente por una 
dependencia o entidad, con cuyo 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 específico. 

Lo anterior sin perjuicio de que existan nNeles intermedios, según los requerimientos 
de las dependencias o entidades. Los niveles podrán identificarse mediante una clave 
alfabética, númerica o alfanumérica, según sea el caso. 

Decimoquinto. Además de contener documentos, los expedientes se deben formar 
con la portada o guarda exterior, la que debe incluir datos de identificación del mismo, 
considerando el cuadro general de clasificación archMstica. 

ACUERDO por el que se emiten las 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, 27/07/2011) 

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

El Cuadro general de clasifICaCión documental responde a una tnple necesidad 

1 Proporcionar una estructura lógica 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 informaCión contenida 
en el acervo documental 

3. Facilitar la localización ffsica de cada documento o expediente para su efjcaz 
control y manejo 

AsI, 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 relaciÓn entre cada 
agrupación o serie documental de acuerdo con una unidad de orden 
establecida para cada caso. 

La estructura del 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 estratificación de las diversas agrupaciones documentales que 
conforman el acervo de una dependencia o entidad. De esta manera. los documentos 
se reúnen en agrupaciones naturales, a saber: fondo. sección , serie (subserie) . 
expediente. unidad documental. 
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Fondo 

I 
Sección Sección Secc ión 

I 
Serie Serie 

Serie Serie 
I 

I I 
Subserie Subserie 

I Expediente Expediente 

I Expediente 

Expediente 

I I I 
I I I 

'-- Unidad 
documental 
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACiÓN 

Definiciones y criterios de identificación de 
estructura de los archivos 

1. Fondo 

Es el conjunto de documentos producidos orgánicamente por una dependencia o 
entidad con cuyo nombre se identifica. 

Los criterios de identificación de un Fondo en los organismos productores públicos, 
son los siguientes: 

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

• Funciones propias establecidas en alguna disposición normativa. 

• Posición jerárquica claramente definida dentro de la estructura administrativa. 

• Autonomla suficiente para el desarrollo de sus funciones. 

• Estructura interna oficialmente establecida. 

Ejemplos: 

Fondo Consejerla Jurldica del Ejecutivo Federal 
Fondo Secretaria de Gobernación 
Fondo Instituto Mexicano del Seguro Social 
Fondo Secretaria de Energla 

11. Sección 

Es cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada 
dependencia o entidad de conformidad con las disposiciones legales aplicables. 

Los criterios de identificación de una sección en los organismos productores públicos 
los siguientes: 
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ARCHIVO GEN RAL DE LA NACiÓN 

• Debe r el men! Id tifi bl y! n r un poslCl6n aubordnad ca 
ntSpeCto al organ mo crudor CUyO nMll ea el fondo 

• Debe correapond I • lunclOn I bl Id n un r lamen lo. nI mo o 
Mmejante, d legad s por ., O,gano Citador cuyo n, I s I fondo 

• Debe p rt necer a un I tem de rchlVOS 

• Debe estar Inserta en una organizaciÓn Cap Al de desarrollar la. funcIOne. 
delegadas. 

• Debe contar con competencias propias aunque esltl sUJela a otro organismo 
supenor. 

• Es un conjunto. de documentos relacIOnados entre si que. por lo general tienen 
correspondenCia con las subdivisiones administratIVas o las funCIOnes de la 
dependenCia o entidad que lo origina 

• Corresponde a una diferenciacIÓn al Inlenor del fondo. 

• De conformidad con los Uneamientos, las Secciones son las subdivisiones del 
Fondo identificadas con funciones . 

Ejemplos: 

Sección Recursos Humanos 
Sección Recursos Materiales y Obra Pública 
SeccIÓn ComunICación Social 
Sección Planeación y Desarrollo 

ariante: 

• Se puede encontrar que en el archivo de una dependencia o en toad que por 
una de sus funciones tenga una sección que integre fondos (no generados por 
ella), éstos se considerarán en el ni\/el 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 división de una sección que corresponde al conjunto de documentos produc~os 
en el desarrollo de una misma atribución general y que versan sobre una materia o 
asunto especifico. 

Los criterios 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 nonma jurldica o de 
procedimiento. 

• Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archillO o conservados 
que fonman una unidad como resultado de una misma acumulación. 

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

• Las series son el resultado de la aplicación del princ"IO de orden original 
(donde los documentos de archIVO de un fondo no se mezclan con los de otros) 
y responden al carácter senado de los mismos. a la repetición de actividades o 
procedimientos administratIVOS para el cumpliml6nto de una funCión atribuida a 
una Ilstltución. 

Ejemplos: 

Serie nóminas 
Serie liCItacIOnes 
Sene elCpedl8ntes de personal 
Sene programas operatIVOS anuales 

IV. Expediente 

Ea l. un cad organizada de documentos reuncos por el produclor par. su u o 
corrieote. o durlWlte el proceso de organizaCIÓn erchlVlstlCll . porqu • ret r$l1 al 
mISmo tema. actllllded o asunto El expediente es gener.lm nle la unodlld b lca del. 
sene 
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pieza. tipo documenta') 

.. la lI'IIII8d en:flMIr-«18 ,.. pequeIIa • lndMIIbIe, por "1,..,10: un cena • 

...... un Wouue. IN fcJIogta/la. UIIIi tlllbec:lOn IGIIOI'I. 

..... nclpla Pllra la elaboración del Cadro General de 

En la lllbo1w:16n del CUedro general de ~ archMltica .. AJqUiIIIJo pI8VIo • 
1ndIapan1ltrle contar can un amplio canoc:mllnto de !el ~ Y tmclonel del 
~ que fIMI'8 - documentoa de archivo. Adem.. en IV blllulaci6n .. 
dIben conelderlr: 

• l.Ga inIIrumIntoa jurldlcol. cM OIgenimci6n y de nomlilllviiad de la 
dependencia o enütad. 

• l.Ga -.- de oIMIIIcac:I6n existentes. 

• l.Ga J8CUI'IQI CIOII que .. aHII1ta. 

Con b .... le ......... enlhlvlltlca del fondo. ,eccI6n Y .te corno nMIIM béelool 
y .. DI __ .. la .-aracI6n del Cuadro general de c:Iaaificaci6n archlvlstica la 

.. pllntl. • ..... de l1l'I fando eepecIIIco y 1andr6 corno princ:iploa: la 
la unlaldecl.1a •• ..,.Id .. y Illlinp1l11cad6n. 

1: :-:-":'=:=::"Y"::.·~:'I=-: 
......... el ".ck:Io de .. lIrIiucIoneI o funclon. de una cIependendro o ",,$ .. 

.. "',Is. ""!pOi •• y le .... de loa docurnen\o8 no 8aI 

~:~d:':.:nI~':d:U="'::. eIIrucIUnI del lIdIivo ni rampen le unid .. del GIl _ cIeIIfIcar todoIloa documentoa de lIdIIvo con 
lIIudele"'" _...,. h .... "* ,..... 
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