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PRESENTACION.

El presente instructivo se ha elaborado en base a lo establecido por el Archivo General de
la Nacién (AGN) y tiene como finalidad apoyar en el desarrollo y elaboracion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica por parte de los Sujetos Obligados de la Ley de
Archivos de Oaxaca.

INTRODUCCION.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica responde a tres necesidades:

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

2. Facilitar el acceso a la informacion contenida en el acervo documental.

3. Facilitar la localizacion fisica de cada documento o expediente para su eficaz control y
manejo.

En base a lo anterior organizar un archivo conlleva dos tareas:

» La clasificacion archivistica, que consiste en realizar un proceso de identificacion y
agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de cada
dependencia o entidad.

» Ordenar los documentos de archivo estableciendo la relacién entre cada agrupacion o
serie documental de acuerdo con una unidad de orden establecida para cada caso.

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica sera jerarquica y tendra en
cuenta los conceptos basicos de fondo, seccién y serie que establece un principio de
diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que conforman
el acervo de una entidad. Asi los documentos se relnen en agrupaciones naturales, como
son: fondo, seccion, serie (subserie), expediente, unidad documental.



DEFINICIONES Y CRITERIOS DE IDENTIFICACION DE
LA ESTRUCTURA DE LOS ARCHIVOS

[FON DO}%)>

| Seccién || Seccion |  Seccion
- )
Serie Serie Serie.  Serie
| |
subserie subserie
|
Expediente | |[Expediente

Expediente

. Fondo

Conjunto de documentos producidos organicamente por una entidad con cuyo nombre se
identifica.

Los criterios de identificacion de un Fondo en los organismos productores publicos, son los
siguientes:

"I Existencia legal: debe tener un nombre y una existencia juridica propia establecida por
una disposicibn normativa precisa, fechada, PUBLICADA en el Periédico Oficial del
Estado.



[l Funciones propias establecidas en alguna disposicion normativa.

[ Posicion jerarquica claramente definida dentro de la estructura administrativa.
[ Autonomia suficiente para el desarrollo de sus funciones.

[ Estructura interna oficialmente establecida.

Ejemplos:

Fondo Consejeria Juridica del Ejecutivo
Fondo Secretaria General de Gobierno
Fondo Secretaria de Salud

Fondo Secretaria de la Contraloria

Il. Seccion

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 identificacion de una seccion en los organismos productores publicos son
los siguientes:

Debe ser claramente identificable y tener una posicidbn subordinada con respecto al
organismo creador cuyo nivel es el fondo.

(1 Debe corresponder a funciones establecidas en un reglamento interno o semejante,
delegadas por el 6rgano creador cuyo nivel es el fondo.

1 Debe pertenecer a un sistema de archivos.

{1 Debe estar inserta en una organizacion capaz de desarrollar las funciones delegadas.

{1 Debe contar con competencias propias aunque esté sujeta a otro organismo superior.
[1Es 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.

1 Corresponde a una diferenciacion al interior del fondo.

"1 De conformidad con los Lineamientos, las Secciones son las subdivisiones del Fondo
identificadas con funciones.

Ejemplos:

Seccién Recursos Humanos

Seccidén Recursos Materiales y Obra Publica
Seccion Comunicacion Social

Variante:

1 Se puede encontrar que en el archivo de una dependencia o entidad que por una de sus
funciones tenga una seccidn que integre fondos (no generados por ella), éstos se
consideraran en el nivel de la estructura archivistica como Secciones o series que forman
parte del fondo de la dependencia o entidad.



I1l. Serie

Es la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia 0 asunto
especifico.

Los criterios de identificacion de una serie en los organismos productores publicos son los
siguientes:

[1Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma actividad
administrativa y regulada por la misma norma juridica o de procedimiento.

"1 Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o conservados que
forman una unidad como resultado de una misma acumulacion.

[JAgrupacion de documentos que reflejan la misma actividad, que tienen una forma
particular o que son resultado de cualquier otra relacién derivada de su produccién,
recepcion o uso.

[1Las series son el resultado de la aplicacion del principio de orden original (donde los
documentos de archivo de un fondo no se mezclan con los de otros) y responden al
caracter seriado de los mismos, a la repeticibn de actividades o procedimientos
administrativos para el cumplimiento de una funcién atribuida a una institucion.

Ejemplos:

Serie nébminas

Serie licitaciones

Serie expedientes de personal
Serie programas operativos anuales

V. Expediente

Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso corriente, 0
durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al mismo tema,
actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad basica de la serie.

Ejemplos:

Nominas del mes de enero
Nominas del mes de diciembre
Licitacién Publica LPN-2507/2003

V. Unidad documental (documento, pieza, tipo documental)
Es la unidad archivistica mas pequefa e indivisible, por ejemplo: una carta, una memoria,
un informe, una fotografia, una grabacion sonora.



Principios para la elaboracion del Cuadro General de
clasificacion

Para la elaboraciéon del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es requisito
indispensable contar con un amplio conocimiento de las atribuciones y funciones del
organismo que genera los documentos de archivo. Ademas, en su formulacion se deben
considerar:

[1Los instrumentos juridicos, de organizacion y de normatividad de la dependencia o
entidad.

[ Los esquemas de clasificacion existentes.

1 Los recursos con que se cuenta.

Con base en la estructura archivistica del fondo, seccion y serie como niveles basicos y
sucesivos en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica la
metodologia se plantea a partir de un fondo especifico y tendra como principios: la
delimitacién, la unicidad, la estabilidad y la simplificacion.

Delimitacion: El objeto del cuadro es determinar la clasificacion del fondo; es decir, de
los documentos de cualquier tipo y época generados, conservados o reunidos en el
ejercicio de las atribuciones o funciones de una dependencia o entidad.

Unicidad: Los limites temporales y la edad de los documentos no son caracteristicas
definitorias de la estructura del archivo ni rompen la unidad del fondo. El cuadro se concibe
para clasificar todos los documentos de archivo con independencia de su cronologia,
desde la mas antigua hasta la mas reciente.

Estabilidad: El cuadro debe basarse en las atribuciones o funciones de la dependencia
o entidad, cuya permanencia garantice una clasificacion segura y estable; asi mismo, debe
permitir el crecimiento de sus SECCIONES y SERIES sin romper su estructura.

Simplificacidn: El cuadro debe ser universal y flexible. Para ser adoptado en todos los
supuestos posibles, se estableceran divisiones precisas y necesarias sin tener que
descender a subdivisiones excesivas.

Desarrollo del Cuadro general de clasificacion

En la formulacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se realizan dos etapas:

Primera etapa: En la que se establece un modelo de tratamiento de los documentos
de archivo para obtener, mediante los procesos de identificacion, jerarquizacion y
codificacion, categorias de agrupamiento estables, Unicas, delimitadas, universales y
flexibles.

1.1 Identificacion: Consiste en identificar los elementos gue apoyen la formulacion
de categorias de agrupamiento. De acuerdo con un sistema funcional de clasificacion,
en el establecimiento de las categorias de agrupamiento debe contemplarse:



» Las atribuciones y funciones comunes al conjunto de instituciones que integran la
administracion publica estatal,

» Las atribuciones y funciones especificas de cada dependencia o entidad que
corresponden a las atribuciones sustantivas que marcan la diferencia de una dependencia
0 entidad con otra.

En ambos casos se debe tomar en cuenta la existencia de una estrecha relacion entre lo
gue es objeto de una accion institucional o social, y los documentos de archivo que
sustentan y dan validez al trabajo institucional.

Los instrumentos que posibilitan el proceso son los siguientes:

* Ley Organica de la Secretaria de Administracion

* Leyes generales

* Reglamentos internos o similares

» Manuales de organizacion y procedimientos

» Cuadros de clasificacion vigentes en las dependencias o entidades

Los instrumentos enlistados permitiran la deteccion e identificacion de atribuciones y
funciones a partir de las cuales se formaran categorias de agrupamiento que integraran el
Cuadro de Clasificacion.

En el proceso de identificacion de las funciones, son importantes los reglamentos internos
vigentes de las dependencias o entidades.

Existen ademas leyes generales donde se sustentan las tareas de las dependencias o
entidades; en estos casos, las atribuciones o disposiciones que deberan cumplirse llegan a
tener una mayor estabilidad que los mismos reglamentos, por lo que es conveniente
analizarse.

Los instrumentos de identificacion restantes tendran una funcion de cotejo vy
complementariedad, mas que de creacion de categorias de agrupamiento propiamente
dichas.

El andlisis de los instrumentos deberd tener como resultado una sola lista, sin
duplicaciones innecesarias de las categorias de agrupamiento que ofrezcan una
perspectiva general del conjunto de categorias documentales sustantivas y comunes.

El proceso de identificacion también incluye una serie de mecanismos de semejanza e
integracion entre categorias, teniendo en cuenta que existe un gran niumero de tareas
comunes a todas las dependencias o entidades y que, por esta razon, se antoja mas
adecuado para el manejo de las categorias de agrupamiento, lograr la unificacién paulatina
de las que tienen gran similitud, no de tipo semantico, sino, incluso de contenido.

En el proceso de identificacion debe tenerse atencion especial de no incurrir en:

e Tener un listado enorme de categorias de agrupamiento repetidas, lo que sélo
entorpeceria su utilizacion en otras fases como la jerarquizacion y la codificacion;

 Crear ideas falsas que produzcan mayor dispersion de la informacion o, por el contrario,
discriminar de manera errénea.



Es necesario que la identificacion de categorias de agrupamiento se realice sobre una
base sélida y de comparacioén tal que soélo los instrumentos que citamos daran ocasion de
hacerlo.

Ejemplos:

Recursos Humanos

Programacion, Organizacion y Presupuestacion
Recursos Materiales y Obra Publica
Comunicacion Social

1.2 Jerarquizacion. Consiste en el establecimiento de los niveles de relacién o
coordinacion, asi como de semejanza y diferencia entre las categorias de
agrupamiento identificadas. A diferencia de lo que ocurre en la fase de identificacion
en donde las categorias de agrupamiento son objeto de un proceso de descripcion y
registro unificado, la jerarquizacion de dichas categorias debe ser objeto de un
proceso de comparacion que permita ubicarlas en un contexto general de ordenacion
o "relacion,” el cual ha de distinguir elementos de gradacién (o categorizacion)
diferentes, para ubicar la categoria de agrupamiento en el lugar correspondiente.

Asi, por ejemplo, en la administracién publica el cuadro clasificador por objeto de gasto
responde a este principio de jerarquizacion al establecer las categorias capitulo, concepto
y partida para reporte del gasto publico, mientras que conforme a los Lineamientos, el
Cuadro general de clasificacion archivistica responde a la estructura fondo, seccién y serie.

En la jerarquizacién, el modelo debe dar cabida en forma logica a todas nuestras
categorias de agrupamiento. Esto se hard a partir de la utilizacion de elementos que
incorporen caracteristicas generales de "aglutinamiento de la accion administrativa"
(funcion-actividad-asunto) en torno a las cuales sea posible ubicar racional, continua y
sistematicamente a dichas categorias documentales.

Ejemplos:

Recursos Humanos

Expediente de personal

Nomina de pago

Reclutamiento de personal
Comunicacion Social

Boletines y entrevistas para medios
Actos y eventos oficiales

Recursos Materiales y Obra Publica
Licitaciones

Adquisiciones

1.3 Codificacion. La utilidad del codigo ha de verse como condicién necesaria para
el funcionamiento del Cuadro general de clasificacion archivistica, al relacionarse éste con
el orden y distribucién de las categorias de agrupamiento dentro del propio Cuadro. Lo
anterior da lugar a la sistematizacion y ubicaciéon adecuada que hace mas claras las
relaciones documentales e interconexiones caracteristicas de los documentos de archivo.



A la codificacion se le interpreta como la clasificacion archivistica en si misma, y no como
la imagen y representacion de cifras o simbolos (codigos), de tal forma que éstos, por si
solos, no son la solucion a los problemas de la clasificacion.

Incluso existen sistemas de clasificacion que toman como base distintos cdodigos o
simbolos (decimal, sectorial, numérico simple, etc.) y pierden de vista que en archivistica,
la asignacion de un codigo se realiza hasta después de identificar y jerarquizar las
categorias del agrupamiento documental.

Asignar un codigo permite sustituir el nombre propio o titulo de la categoria de
agrupamiento para fines de abreviatura o identificacion, y denotar la importancia del propio
cbdigo para sostener y controlar el lugar ocupado por la categoria de agrupamiento.

La utilidad del coédigo es una condicidbn necesaria para el funcionamiento del Cuadro
general de clasificacion archivistica que, al relacionarse con el orden y distribucién que
observan las categorias de agrupamiento dentro del propio Cuadro, propicia su adecuada
sistematizacion y ubicacion que hace mas claro el tipo de relaciones documentales e
interconexiones que se establecen entre si.

Resulta indispensable que la codificacion sea una seleccion cuidadosa del tipo de claves o
codigos a utilizar; es importante que el tipo de codificacién seleccionado sea de facil
manejo, logico, accesible y aplicable a las categorias de agrupamiento, asi como su
utilizacion para identificar los documentos.

La seleccion del tipo de codificacion mas apropiada dependerd, basicamente, de la forma
en que aparecen las categorias de agrupamiento al final de las etapas de identificacion y
jerarquizacion.

Ejemplos:

100 Recursos Humanos

101 NO6minas

200 Comunicacion Social

201 Entrevistas a funcionarios de mando
300 Recursos Materiales y Obra Publica
301 Licitaciones

4C Recursos Humanos

4C.1 Expediente de personal

4C.2 NOmina de pago

4C.3 Reclutamiento de personal

5C. Recursos Materiales y Obra Publica
5C.1 Licitaciones

5C.2 Adquisiciones

9C. Comunicacion Social

9C.1 Boletines y entrevistas para medios
9C.2 Actos y eventos oficiales

9C.3 Registro de audiencias publicas



Segunda etapa: Consiste en los procesos que se llevan a cabo para la
instrumentacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica:

2.1 Validacion. se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacién de las
autoridades correspondientes para el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, con el
objeto de que pueda ser difundido y aplicado.

2.2 Formalizacidn. Atiende a los mecanismos de implantacion y su respectiva
difusién en el ambito de todos los archivos de la dependencia o entidad.

2.3 Supervision y asesoria. Es el seguimiento de las acciones tendientes a
garantizar el adecuado funcionamiento del Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
corregir las posibles desviaciones y aclarar las dudas.

2.4 Capacitaci(’)n. Se refiere a las necesidades de especializacion en la aplicaciéon
de operaciones y procedimientos del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.




PROCEDIMIENTO: CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OPERACION

1.1

IDENTIFICAR EL PRIMER
NIVEL DE LA
ESTRUCTURA: FONDO

COORDINADOR DE
ARCHIVOS (EQUIVALENTE)

Revisa el fundamento legal publicado en el
Periddico Oficial, que sustenta a la dependencia o
entidad.

Identifica las atribuciones del érgano para el
desarrollo de funciones y su estructura interna
oficialmente establecida.

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

IDENTIFICA EL SEGUNDO
NIVEL DE LA
ESTRUCTURA: SECCION.

COORDINADOR DE
ARCHIVOS (EQUIVALENTE)

Revisa el Reglamento interno vigente para detectar
e identificar las atribuciones o funciones
especificas.

Analiza e integra categorias de agrupamiento por
funciones.

Revisa leyes estatales y generales, y cotejar el
sustento de las atribuciones o disposiciones (en
algunos casos tienen mayor permanencia que los
reglamentos.

Revisa manuales de organizacion y de
procedimientos, catdlogos de actividades, otros
cuadros de clasificacidn para cotejary
complementar, en su caso, las categorias de
agrupamiento identificadas.

Analizar los elementos que incorporen
caracteristicas generales de aglutinamiento de la
accién administrativa.

Identifica y separa las categorias de agrupamiento
derivadas de dos tipos de funciones: comunes y
sustantivas.

3.1

JERARQUIZA EL
SEGUNDO NIVEL DE LA
ESTRUCTURA: SECCION.

COORDINADOR DE
ARCHIVOS (EQUIVALENTE)
Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
RESPONSABLES DE
ARCHIVOS DE TRAMITE,
CONCENTRACION E
HISTORICO

Establece las semejanzas y diferencias entre las
categorias de agrupamiento (SECCIONES)
identificadas.

Compara cada categoria de agrupacion (SECCION)
para ubicarla en el contexto mas general de
ordenacion o relacién entre ellas.




NUM ACTIVIDAD RESPONSABLE OPERACION
Establecer los elementos de categorizacion
3.2 diferentes.
JERARQUIZA EL Registra el orden establecido para cada agrupacion
3.3. SEGUNDO NIVEL DE LA 0 seccion.
ESTRUCTURA: SECCION
Realiza consenso y toma de acuerdo sobre el orden
3.4 COORDINADOR DE establecido.
ARCHIVOS EQUIVALENTE)
4 CODIEICA EL SEGUNDO Y UNIDADES Realiza consenso y’to'ma acuerdo sobre el tipo de
NIVEL DE LA ADMINISTRATIVAS . cIa've.s o codigos y su. estructura. .
41 ESTRUCTURA: SECCION. RESPONSABLE§ DE Asigna un cddigo para sustituir el nombre propio o
ARCHIVOS DE TRAMITE, titulo de la categoria de agrupamiento (SECCION)
CONCENTRACION E Revisa manuales de procedimientos, catalogos de
c HISTORICOS. actividades, otros cuadros de clasificacién para
identificar las series documentales derivadas de un
IDENTIFICA EL TERCER procedimiento o actividad.
51 NIVEL DE LA Identificar y ubicar para cada seccidn las series
’ ESTRUCTURA: SERIE. documentales que derivan de esa funcion.
Coteja con los responsables de archivos de tramite
5.2 las series documentales identificadas para cada
seccion.
COORDINADOR DE Compara cada serie documental para ubicarla en el
6 ARCHIVOS (EQUIVALENTE) | lugar que le corresponda dentro del contexto de la
JERARQUIZAR EL TERCER Y UNIDADES >eccion.
ADMINISTRATIVAS Registra el orden establecido para cada serie
6.1 NIVEL DE LA
ESTRUCTURA: SERIE. RESONSABLES DE documental al interior de la seccién.
ARCHIVOS DE TRAMITE, ]
6.2 CONCENTRACION E Realiza un consenso y toma .acuerdo sobre el orden
HISTORICO. establecido.
CODIFICA EL TERCER COORDINADOR DE Asigna el cédigo a cada una de las series
7 NIVELL DE LA ARCHIVOS (EQUIVALENTE) documentales identificadas y jerarquizadas de cada
ESTRUCTURA: SERIE Y RESPONSABLE,S DE seccion.
ARCHIVOS DE TRAMITE.
ARCCH(I)\?ORSDlllf\IALIJDI?/iIBEE\ITE Revisar y aprobar el cuadro general de clasificacion
8 VALIDACION v AUT(OISIDADES ) archivistica, de conf(?rmidad con la normatividad
CORRESPONDIENTES. Interna.
. COORDlNAPOR DE Difundir y capacitar para el uso y manejo del
9 FORMALIZACION ARCHIVOS, AREA DE Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
RECURSOS HUMANOS.
Seguimiento de acciones para garantizar el
10 funcionamiento.

10.1

SUPERVISION Y
ASESORIA

COORDINADOR DE
ARCHIVOS (EQUIVALENTE)

Corregir posibles desviaciones en las SECCIONES o
series documentales. En su caso, deben repetirse
las operaciones 2y 7.







