
 

 

 

 

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS 
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL CUADRO GENERAL DEL CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA 

No. TÍTULO DESCRIPCIÓN 

01 
CLAVE O CÓDIGO DE 
LA SECCIÓN  

De conformidad con la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, define la sección a cada una de las partes en las 
que se encuentra dividido el fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto obligado, de 
conformidad con las aplicaciones legales aplicables.   
Se identifican con las funciones comunes (C), de acuerdo al catálogo de secciones y series comunes; así como 
de sustantivas (S), las cuales se crean conforme a la naturaleza de información de cada sujeto obligado. 
Ejemplos:   
01C  
02C  
01S 
02S 

02 
NOMBRE DE LA 
SECCIÓN  

Nombre las funciones comunes (C), de acuerdo al catálogo de secciones y series comunes; así como el nombre 
de las funciones sustantivas (S), creadas conforme a la naturaleza de información de cada sujeto obligado.  
Ejemplos comunes: 
01C Legislación  
02C Asuntos Jurídicos 
Ejemplo sustantivas: 
01S Desarrollo Turístico 
02S Salud Pública  

03 
CLAVE O CÓDIGO DE 
LA SERIE 

De conformidad con la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, define la  serie a la unidad básica del fondo 
documental, representada por el conjunto de documentos resultado de una misma actividad, generalmente 
regulada por un procedimiento; los documentos que la integran responden a un mismo tipo documental  
Se identifican  con la división de una sección con base en las  actividades específicas derivadas de las 
atribuciones /funciones del sujeto obligado, y de igual forma se estabalecen comunes (C), de acuerdo al 
catálogo de secciones y series comunes; así como de sustantivas (S). 
Ejemplos series comunes de la sección 01C Legislación:   
01  
03   
Ejemplos series comunes de la sección 02C Asuntos Jurídicos:  
01  
03  
Ejemplos series sustantivas de la sección 01S Desarrollo Turístico:   
01  
02   
Ejemplos series sustantivas de la sección 02S Salud Pública:   
01  
02   

04 
NOMBRE DE LA 
SERIE 

Nombre las actividades comunes (C), de acuerdo al catálogo de secciones y series comunes; así como el 
nombre de las funciones sustantivas (S), creadas conforme a la naturaleza de información de cada sujeto 
obligado.  
Ejemplos series comunes de la sección 01C Legislación:   
01 Disposiciones en materia de legislación 
03 Leyes  
Ejemplos series comunes de la sección 02C Asuntos Jurídicos:  
01 Disposiciones en materia de asuntos jurídicos.  
03 Registro y certificación de firmas. 
Ejemplos series sustantivas de la sección 01S Desarrollo Turístico:   
01 Infraestructura Turística. 
02 Cultura Turística  
Ejemplos series sustantivas de la sección 02S Salud Pública:   
01 Promoción de la Salud 
02 Epidemiología  

05 
CLAVE O CÓDIGO DE 
LA SUBSERIE  

En caso de requerir una subdivisión de la serie, se asignará número consecutivo inicando con el 01 y reiniciando 
en cada serie.  

06 
NOMBRE DE LA 
SUBSERIE  

En su caso, nombre de la subdivisión de las actividades, derivado a la cantidad de información documental.  

 



 

NOTA: Los integrantes del Consejo Estatal de Archivos en la Primera Sesión Ordinaria celebrada el 15 de diciembre del 2023. mediante 
ACUERDO(O) COEARCH-01-02-2023, aprueban el formato del instrumento archivístico de control “Cuadro General de Clasificación 
Archivística”, por unanimidad de votos. 

 

 

 

 

 

 

 

NOMBRE DEL SUJETO OBLIGADO  
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CLAVE O CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN DE LA 
SECCIÓN, SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL 

NIVELES DE DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

SECCIÓN  SERIE SUBSERIE 
SECCIÓN  – SERIE  – SUBSERIE  

DOCUMENTAL 

(1)     (2) 

  (3)   (4) 

    (5) (6) 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        


