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Cuadro General de Clasificación Archivística1 

 

 

 

INTRODUCCIÓN 

El día 15 de junio de 2018 fue publicada en el Diario Oficial de la Federación la Ley 

General de Archivos y por lo dispuesto en su segundo transitorio, entro en vigencia el 15 

de junio de 2019, y en su artículo 1°, indica que tiene por objeto “Establecer los principios 

y bases generales para la organización, conservación, administración y preservación 

homogénea de los archivos en posesión de cualquier autoridad, entidad, órgano y 

organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, órganos autónomos, partidos 

políticos, fideicomisos y fondos públicos, así como cualquier persona física, moral o 

sindicato que reciba o ejerza recursos públicos o realice actos de autoridad de la 

federación, las entidades federativas o municipios”. 

 

De acuerdo al artículo 10 de la LGA, la Comisión de Defensa de los Derechos Humanos 

para el Estado de Nayarit, es “Responsable de organizar y conservar sus archivos; de la 

operación de sus archivos; de la operación de su sistema institucional; del cumplimiento 

de lo dispuesto por esta ley; las correspondientes de las entidades federativas y las 

determinaciones que emita el Consejo Nacional o el Consejo Local, según corresponda; y 

deberán garantizar que no se sustraigan, dañen o eliminen documentos de archivo y la 

información a su cargo. 

 

Conforme el artículo 11 fracción II de la LGA la CDDH Nayarit, se encuentra como sujeto 

obligado a: 

1) Establecer un Sistema Institucional de Archivos. 

2) Inscribir a su Institución en el Registro Nacional de Archivos. 

3) Conformar un Grupo Interdisciplinario. 

4) Elaborar los instrumentos de Control y Consulta Archivístico. 

5) Elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivístico. 

 

                                                     
1 El presente instrumento no está validado por el Archivo General del Estado ni por el Grupo 
Interdisciplinario 
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Todo ello para coadyuvar en la valoración documental, según lo dispuesto en la fracción V 

del artículo anteriormente señalado. 

 

 

 

 

 

Misión 

Que las y los servidores Públicos de la Comisión de Defensa de los Derechos Humanos 

del Estado de Nayarit, actúen siempre bajo los principios de esencialidad, permanencia, 

independencia, imparcialidad, profesionalismo, trasparencia, responsabilidad y sujeción al 

estado humanista, social y democrático a fin de lograr la participación activa de la 

sociedad y contribuir a garantizar un Estado de derecho que mantenga el equilibrio entre 

el ejercicio del poder de los diferentes órganos del Estado y la exigencia de los derechos 

fundamentales. 

 

Visión 

Generar una cultura de respeto hacia los derechos humanos que brinde a la población 

nayarita la protección más amplia de sus libertades en el ámbito estatal, con el objetivo de 

que las relaciones sociales entre habitantes, residentes, personas que transitan por el 

estado y autoridades, se den en un plano de igualdad, libertad y respeto a la dignidad 

humana. 

Sin dejar de omitir el señalamiento de la Ley General de Archivos, publicado en el DOFF 

el 15 de Junio de 2019, la Comisión de Defensa de los Derechos Humanos para el Estado 

de Nayarit, como sujeto obligado, deberá de administrar, organizar y conservar de manera 

homogénea los documentos de archivo que produzca, reciba, obtenga, adquiera, 

trasforme o posea, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o 

funciones, bajo los estándares y principios en materia archivística, así mismo deberá de 

contar con los instrumentos de control y de consulta archivísticos, actualizados y 

disponibles. 

Con la finalidad de dar cumplimiento, se realizaron trabajos con las  4 unidades 

administrativas de la Comisión  el Grupo Interdisciplinario, generando la Ficha Técnica de 

valoración documental, que soporta la generación de las  secciones (16 comunes y 3 

sustantivas) conformando el presente Cuadro General de Clasificación Archivística 
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Instrumento técnico que refleja la estructura de archivo con base en las atribuciones y 

funciones de LA CDDH de conformidad con el artículo 13 de la Ley General de Archivos. 

 

 

 

1. Objetivo general 

Contar con un instrumento de control y consulta que refleje la estructura documental, a 

través de los  procesos de identificación y agrupación de expedientes homogéneos 

atendiendo los niveles de fondo, sección, serie y Subserie que serán identificados 

mediante la clave alfanumérica, con el propósito de optimizar la organización, 

conservación y preservación de los documentos de archivo de la CDDH. 

 

1.2. Objetivos específicos 

 

 Proporcionar una estructura lógica que represente la documentación producida o 

recibida en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones dela CDDH. 

 Implementar un Sistema de Clasificación Archivística que permita la localización y 

acceso a la información contenida en los documentos y expedientes de archivo de 

la CDDH. 

 Establecer las bases de administración y preservación homogénea de los 

documentos de archivo generados y recibidos en cada Unidad Administrativa de la 

CDDH. 

 Promover entre los servidores públicos una cultura archivística aplicable a cada 

una de las unidades administrativas  generadoras de la información de la CDDH, 

para favorecer la toma de decisiones, la investigación y la preservación de la 

memoria documental de la CDDH. 

 

2. Marco Legal 

 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

 Ley General de Archivos. 

 Ley Federal de Trasparencia y Acceso a la Información Pública 

Gubernamental. 
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 Ley General de Trasparencia y Acceso a la Información Pública. 

 Ley Orgánica de la Comisión de Defensa de los Derechos Humanos para el 

Estado de Nayarit.  

 Reglamento Interior de la Comisión de Defensa de los Derechos Humanos 

para el Estado de Nayarit. 

 

 Ley General de Responsabilidad Administrativa. 

 

3. Metodología 

Atendiendo a la estructura archivística de fondo, sección y serie como niveles básicos y 

sucesivos en la elaboración del Cuadro General de Clasificación Archivística (CGCA), la 

metodología utilizada consistió en identificar el fondo; CDDH aunado a sus atribuciones, 

delimitar las secciones y series, la codificación alfanumérica, la cual se lleva a cabo para 

clasificar los documentos, de cualquier tipo, generados, conservados o reunidos en el 

ejercicio de sus facultades, competencias o funciones establecidas en la CDDH. 

 

3.1 Primera Etapa: Modelo de tratamiento de los documentos de archivo 

 

Identificación 

 Identificar el nombre del fondo: Comisión de Defensa de los Derechos Humanos 

para el Estado de Nayarit (CDDH). 

 Identificar las unidades administrativas sustantivas dela CDDH. 

 Identificar las unidades administrativas de apoyo CDDH. 

 Identificar las atribuciones de las CDDH. 

 Identificar las funciones de la CDDH. 

 Sesiones de trabajo con las unidades administrativas generadoras o receptoras de 

información y/o documentación para identificar las secciones y series 

documentales. 

 Revisión y autorización de las secciones y series por parte de la Comisión de 

Defensa de los Derechos Humanos para el Estado de Nayarit, así como del Grupo 

Interdisciplinario de Valoración documental.  

Codificación. 
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 Codificación de las secciones y series comunes, La codificación es alfanumérica, 

comprende un número y la letra “C” mayúscula  identificándola como común, por lo 

que se tienen secciones comunes es decir (16C) y sus respectivas series. 

 Secciones y series sustantivas, vuelve a iniciar el número 1 y se utiliza la letra “S” 

(sustantiva) seguido de número consecutivo para las series o sub-series. De tal 

manera que, se tienen secciones sustantivas (3S) con sus respectivas series y 

subseries.. 

3.2 Segunda Etapa  Proceso de Instrumentación 

 

Validación  

De conformidad en lo establecido en la Ley General de Archivos, el Área Coordinadora de 

Archivos sometió a consideración de los Responsables de Archivos de Tramite, el 

presente Cuadro para su aprobación, con el propósito de ser difundido y aplicado una vez 

aprobado por el Grupo Interdisciplinario de la CDDH. 

 

Formalización 

El Área Coordinadora de Archivos, debe cerciorarse, mediante revisiones periódicas, que 

deberá documentar fehacientemente, de que para la clasificación archivística y a partir de 

su aprobación por EL Grupo Interdisciplinario, sea utilizado el presente CGCA, así mismo 

proporcionara asesoría en esta materia a los responsables de archivo de trámite y todo 

servidor público que lo solicite en la CDDH, con la finalidad de evitar o corregir posibles 

desviaciones en la aplicación del instrumento y aclarar dudas. 

 

Capacitación 

El Área Coordinadora de Archivos deberá incluir en el Programa Anual de Desarrollo 

Archivístico (PADA), capacitación en esta materia y asegurarse de su implementación. 

 

4. Cuadro General de Clasificación Archivístico de la Comisión de Defensa de los 

Derechos Humanos para el Estado de Nayarit 2023. 

La Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federación con fecha 15 

de junio del año 2018 en su artículo 4, fracción XX, define el Cuadro General de 

Clasificación, como el instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base 

en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado. La estructura del cuadro debe ser 
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jerárquica, atendiendo 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 la CDDH, de tal manera que, los documentos se reúnen en 

agrupaciones naturales, a saber: fondo, sección, serie, expediente y unidad documental; y 

que para fines de organización archivística su estructura se ha basado en los en los 

siguientes elementos. 
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4.2 Materiales 

La estructura del Cuadro General de Clasificación Archivística para la CDDH; atendiendo 

a los conceptos básicos de fondo, sección serie y Subserie, se toma en cuenta tanto las 

atribuciones y funciones comunes de las funciones específicas o sustantivas del Sujeto 

Obligado. Se determina cuales atribuciones y funciones producen documentos y se 

convierten en series documentales. 

Los materiales que se requieren para el proceso de elaboración o actualización del 

presente cuadro, será los instrumentos jurídicos, de organización y de normatividad como: 

la Ley General de Archivo, Ley de Archivos del Estado de Nayarit, Ley Orgánica de la 

Comisión de Defensa de los Derechos Humanos para el Estado de Nayarit,  Reglamento 

Interior de la CDDH Nayarit. Actualizando este mismo así como Manuales de 

Procedimientos y de Organización. 

 
 Series Comunes: 
Son los documentos sustantivos tendrán en su codificación la letra “C” después del 

número de la sección. 

Series Sustantivas: 
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Son los documentos sustantivos tendrán en su codificación la letra “S” después del 

número de la sección. 

 

4.3 Tipos de Series Comunes 
: 
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GLOSARIO 

Para los efectos de este instrumento se entenderá por: 

 

Acervo 

Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio 

de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se 

resguarden. 

Archivo 

Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados 

en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporto, espacio o 

lugar que se resguarden. 

Archivo de concentración 

Al integrado por documentos trasferidos desde las áreas o unidades productoras, cuyo 

uso y consulta es esporádica y que permanecen en el hasta su disposición documental. 

Archivo de trámite 

Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de 

las atribuciones y funciones de los sujetos obligados. 

Archivo histórico 

Al integrado por documentos de conservación permanente y de relevancia para la 

memoria nacional, regional o local de carácter público. 

Área coordinadora de archivos 

A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en 

materia de gestión documental y administración de archivos, así como de coordinar las 

áreas operativas del sistema institucional de archivos. 

Baja documental 

A la eliminación de aquella documentación que haya prescrito su vigencia, valores 

documentales y, en su caso, plazos de conservación; y que no posea valores históricos, 

de acuerdo con la Ley y las disposiciones jurídicas aplicables. 

Catalogó de disposición documental 

Al registro general y sistemático que se establece los valores documentales, la vigencia 

documental, los plazos de conservación y la disposición documental. 
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Clico vital 

A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su producción o 

recepción hasta su baja documental o trasferencia a un archivo histórico. 

Conservación de archivos 

Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevención de 

alteraciones físicas de los documentos en papel y la preservación de los documentos 

digitales a largo plazo. 

Consulta de documentos 

A las actividades relacionadas con la implantación de controles de acceso a los 

documentos de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el 

derecho que tienen los usuarios mediante la atención de requerimientos. 

Cuadro general de clasificación archivística 

Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones 

y funciones de cada sujeto obligado. 

Disposición documental 

A la sección sistemática de los expedientes de los archivos de trámite o concentración 

cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar trasferencias 

ordenadas o bajas documéntales. 

Documento 

Soporte material que registra un hecho o acta con información textual, en lenguaje natural 

o convencional o cualquiera otra expresión gráfica, sonora, en imagen o electrónica; 

producido o recibido por instituciones o personas físicas o jurídico-colectivas, públicas o 

privadas en el ejercicio de sus funciones o actividades, para el cumplimiento de sus fines 

y conservado como prueba e información. 

Documento de archivo  

A aquel que registra un hecho, acto administrativo, jurídico, fiscal o contable producto, 

recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los 

sujetos obligados, con independencia de su soporte documental. 

Documento históricos 

A los que se preservan permanentemente por que poseen varias evidencias, 

testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte 

integra de la memoria colectiva del país y son fundamentales para el conocimiento de la 

historia nacional, región o local. 

Expediente  
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A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados 

por un mismo asunto, actividad o trámite de los sujetos obligados. 

Expediente de trámite concluido 

Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y 

relacionados con un mismo asunto y cuyo trámite ha concluido debido a la emisión de una 

resolución por parte de la unidad administrativa con competencia para ello y por lo cual ya 

no es consultado frecuentemente. 

Ficha técnica de valoración documental 

Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto y valoración de la 

serie documental. 

Fondo 

Al conjunto de documentos producidos orgánicamente por un sujeto obligado que se 

identifica con el nombre de este último. 

Gestión documental 

Al tratamiento integral de la documentación a lo largo de su ciclo vital, a través de la 

ejecución de procesos de producción, organización, acceso, consulta, valoración 

documental y conservación. 

Instrumento de control de archivístico 

A los instrumentos técnicos que propician la organización control y conservación de los 

documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de 

clasificación archivística y el catálogo de disposición documental. 

Sección  

A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada 

sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables. 

Serie  

A la división de una sección que corresponde al conjunto de documentos producidos en el 

desarrollo de una misma atribución general integrados en expedientes de acuerdo a un 

asunto, actividad o tramite especifico. 

Subserie 

A la división de la serie documental 

Trasferencia 

Al traslado controlado y sistemático de expedientes de consulta esporádica de un archivo 

de tramite a uno de concentración y de expedientes que deben conservarse de manera 

permanente, del archivo de concentración al archivo histórico. 
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Valoración documental 

A la actividad que consiste en el análisis e identificación de los valores documentales, es 

decir, el estudio de la condición de los documentos que les confiere características 

específicas en los archivos de tramite o concentración o evidénciales, testimoniales e 

informativos para los documentos históricos, con la finalidad de establecer criterios, 

vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservación, así como para la 

disposición documental, y 

Vigencia documental 

Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, 

legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones jurídicas vigentes y 

aplicables. 

 

 

El presente instrumento integra la estructura documental de la Comisión de Defensa de 

los Derechos Humanos para el Estado de Nayarit; mismo que está conformado por 16 

Secciones Comunes y 3 Secciones Sustantivas. 

 


