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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

“Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada dependencia o entidad.” (Disp. 2 fracc. I, DGAGA, DOF, 15/05/2017).

Fondo: “Conjunto de
documentos producidos
organicamente por la
dependencia o entidad, que se
identifica con el nombre de
éstas”.

Seccion: “cada una de
las divisiones del
fondo, basada en las
atribuciones de cada
dependencia o entidad, r
de conformidad con
las disposiciones
legales aplicables.”

Serie: “la divisién de una seccion que
corresponde a un conjunto de
documentos producidos en el desarrollo
de una misma atribucion general y que
versan sobre una materia o asunto ®
@
1

eSpecifico.”



Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Refleja la estructura jerarquica y légica de los procesos de un sujeto obligado,
basada en las atribuciones y funciones de cada unidad integrante.

Al mapa de

LIGADO macroprocesos del
SO

Los procesos

REFLEJA comunes y sustanciales

de la institucion

Documentos institucion:
CLASIFICA siibuciones; geston

tramites



Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Distinguir la documentacion generada, administrada y
resguardada, en el ejercicio de las funciones y
atribuciones de las unidades administrativas.

01

Establecer la organizacion de la
documentacion, desde una estructura l6gica,
apegada a las funciones y atribuciones del
sujeto obligado.

02

Facilitar la localizacion de los
documentos de archivo, para el oportuno
acceso a la informacion.

03
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.
IDENTIFICACION

* Fuentes de consulta
» Normas, leyes, reglamentos, manuales,

etc.,
* Aplicables a la institucion y a sus
procesos sustantivos.

DMUN SUSTANTIVAS
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Deber de los sujetos obligados (SS00)

Documentar todo acto que se

. . S Preservar sus documentos en
derive del ejercicio de sus -—9/)‘ archivos administrativos
3 - ' .
facultades, c?mpetenC|as y actualizados
funciones

Toda la informacion en posesion de cualquier autoridad... es publica

1




¢ Qué vamos a documentar?

Ejemplo: Gobierno Municipal

Ley Orgénica
Municipal

Art. 115 de la Constitucién
Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

Cédigo
Administrativo

Arts. 122-128 de

Cédigo

la Constitucién Financiero
del Estado de
México del Estado

LEY DE LEY DE
TRANSPA- DERECHOS
RENCIA HUMANOS

SEGURIDAD
PUBLICA

Los sujetos obligados deberan producir, registrar, organizar y conservar los documentos de
archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funcionis.

1




¢ Qué vamos a documentar?
Ejemplo: Sria. Innovacién, Ciencia y

Tecnologia
Constitucion de la
organizacion
educativa, cientifica Reglamento interno Ley de Propiedad Ley de
y cultural de la ONU de SICyT Intelectual Transparencia

©®

Disposiciones Ley organica del Ley de Educacion Ley de Ciencia y Ley de
aplicables de la Poder Ejecutivo del del Estado de Tecnologia Archivos
Constitucion Federal Estado de Jalisco Jalisco
y Estatal

Los Sujetos Obligados deberan, producir, registrar, organizar y conservar los documentos de
archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, funciones y competencias

i
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Funciones sustantivas y comunes




Funciones Comunes
(documentacion comun)

Recursos Recursos
materiales financieros
Némina

Recurso humanos

Transparencia

Fiscalizacion

Actividades de apoyo para la realizacién de las funciones sustantivas. Comunes a todas Ias
instituciones (apoyo administrativo)

_I'I




Funciones Sustantivas

CADA INSTITUCION

...los producen
exclusivamente

01

FUNCION SUSTANTIVA

Con una funcién
sustantiva

OBJETIVOS DEL ESTADO
Para cumplir los
objetivos del Estado

DOCUMENTOS
SUSTANTIVOS

ATRIBUCIONES LEGALES
Por atribiciones legales 04
especificas



548

Atribuciones y funciones de su
marco normativo

L)

Procesos por area
administrativa

Analizar




Ejemplo:
Funciones comunes de la Secretaria de Innovacioén, Ciencia y Tecnologia de Jalisco

CODIGO SECCION
1C ASUNTOS JURIDICOS

2C ORGANIZACION

3C RECURSOS HUMANOS

4C RECURSOS FINANCIEROS

5C RECURSOS MATERIALES

6C SERVICIOS GENERALES

7C TECNOLOGIA Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

8C COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES INSTITUCIONALES
9C ANALISIS Y SEGUIMIENTO
PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
FORMACION Y CAPACITACION
FISCALIZACION
ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS




Funciones Comunes del Gobierno Municipal

CcODIGO SECCION

Legislacion

Asuntos Juridicos

Organizacion

Recursos Humanos

Recursos Financieros

Recurso Materiales

Servicios Generales

Tecnologia y Servicios de la Informacion

Comunicacion Social y Relaciones Institucionales

Anélisis y Seguimiento

Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas

Transparencia y Acceso a la Informacion

Formacion y Capacitacion

Educacion, Cultura y Deporte

Servicios médicos, especializados y de emergencia

Fiscalizacion

Proteccion Civil y Bomberos




Ejemplo:
Funciones Sustantivas de la SICyT de Jalisco

cODIGO SECCION

1S
25
3S
45
5S
6S
7S
8S

9S




Ejemplo:
Funciones sustantivas del Gobierno Municipal

cODIGO

1S SERVICIOS PUBLICOS

2S OBRAS PUBLICAS E IMPACTO AMBIENTAL
3S REGISTRO CIVIL
4S PROMOCION ECONOMICA Y TURISMO

58 CATASTRO MUNICIPAL




JERARQUIZACION

Identificar en los procesos de la institucion
(ATRIBUCIONES), cada funcién y actividades
derivadas, para establecer los niveles de relacion
entre las secciones y series documentales, asi
como las semejanzas y diferencias.
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Estructura

Unidad documental compuesta por
documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto,
actividad o tramite

Division de una seccion con base en las
funciones especificas/procesos derivadas
de las atribuciones/funciones generales de

L la institucion
Cada division del fondo, corresponde con

las atribuciones/funciones
generales/macroprocesos de la
institucion
Conjunto de documentos
producidos organicamente
por una institucion; se
identifica con el nombre de
ésta.




Estructura




Estructura
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INSTITUCION RECURSOS ADQUISICIONES EXPEDIENTE
MATERIALES COMPRA




Ejemplo

Expediente de personal

Recursos
Humanos

Némina de pago de personal

Reclutamiento de personal

Licitaciones
Recursos Materiales

Adquisiciones




Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Estructura

Seccion

ond

Seccion

Seccion

Serie Serie Serie Serie
| | 1
Subserie Subserie Subserie Expediente Expediente Expediente
| | |
) )
. . . Documento Documento Documento
Erpeelarie Expeeliziie Erpeeienie de Archivo [ de Archivo [ de Archivo
| | |
Documento Documento Documento
de Archivo de Archivo de Archivo




+ Un esquema de codificacion para representar ' CODIFICACION
cada nivel de agrupamiento (seccion, serie),
con fines de identificacion y abreviacion.

 La codificacion debe ser alfanumérica
(numero de la serie mas la letra
correspondiente)
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Ejemplo

(11C iransparencia y Acceso a la
Llnformacién

)\ Sesiones del Comité de Transparencia
olicitudes de informacion
Obligaciones de Transparencia
Proteccion de Datos Personales

[SC Recursos Materiales }

5C.1 Licitaciones
5C.2 Adquisiciones
5C.15 ....

CODIGO SECCION
/IC\  |ASUNTOS JURIDICOS
[2c\ |ORGANIZACION
| 3¢ | |RECURSOS HUMANOS
4C RECURSOS FINANCIEROS
5C RECURSOS MATERIALES
6C SERVICIOS GENERALES
7C TECNOLOGL«} Y SERVICIOS DE LA
INFORMACION
5C COMUNICACION SOCIAL Y
RELACIONES INSTITUCIONALES
9C ANALISIS Y SEGUIMIENTO
100 PLANEACI(’?N, INFOI}MACI(')N,
EVALUACION Y POLITICAS
1c TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION
12C FORMACION Y CAPACITACION
13C FISCALIZACION
140 ORGANISMOS PUBLICOS

DESCENTRALIZADOS
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@Jose_LunaH
@CagdSnt

Pino Sudrez S/N, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan No. 111,
Col. La Michoacana, Metepec, Estado de México, C.P. 52166
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