
 
 
  
 
 
 

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA 
DEL ARCHIVO HISTÓRICO DEL MUNICIPIO DE COLIMA 

 

La Ley General de Archivos, así como la Ley de Archivos del Estado de Colima, definen el Cuadro 

General de Clasificacinn como el “instrumento técnico que refleja estructura de un archivo con 

bases en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado”.1 La estructura del mismo, deberá ser 

jerárquica, atendiendo los conceptos básicos del fondo, seccinn y serie que establece un principio 

de diferenciacinn y estratificacinn de las agrupaciones documentales que conforman los acervos del 

Archivo Histnrico del Municipio de Colima. De esta manera, los documentos se reúnen acorde a lo 

establecido por la norma, a saber: fondo, seccinn, serie, expediente y unidad documental. Para fines 

de ilustracinn de la organizacinn archivística, se expresa con los siguientes elementos visuales: 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

          Unidad documental 

    

 

                                                           
1
 Diario Oficial de la Federación, Ley General de Archivos, 15 de junio de 2018, p4. 

Fondo 

Sección Sección Sección 

Serie Serie Serie Subserie Subserie Expedientes Expedientes 

  

 

 

 

 

 



 
 
  
 
 
 

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA 
DEL ARCHIVO HISTÓRICO DEL MUNICIPIO DE COLIMA 

 

 

FONDO: “Conjunto de documentos producidos orgánicamente por un sujeto obligado que se 

identifica con el nombre de este último”2. 

FONDO ARCHIVO HISTÓRICO DEL MUNICIPIO DE COLIMA AHMC 

 

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

sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables”3 

SERIES: “A la divisinn de una seccinn que corresponde al conjunto de documentos producidos en el 

desarrollo de una misma atribucinn general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, 

actividad o trámite específico”4 

FUNCIONES COMUNES: Son las funciones que se relacionan con las actividades de apoyo para la 

realizacinn de las funciones sustantivas, inherentes a todo sujeto obligado. 

FUNCIONES SUSTANTIVAS: Son aquellas que se llevan a cabo exclusivamente por el sujeto obligado 

de acuerdo a las atribuciones legales establecidas desde su creacinn 

Propuesta de identificacinn y clasificacinn en el cndigo de la correspondencia: 
 

Fondo AHMC 

Funcinn S 

Seccinn  2 IC/Instrumentos de Control  

Serie 2 IC.2/Transferencias 

Subserie N/A 

Expediente N/A 

No. Oficio Dir/0006-2025 

Asunto Transferencia primaria 

 

 

                                                           
2
 Ibíd. p5 

3
 Ibíd. p6 

4
 Ibíd. 
 Se escribirá las abreviaturas consideradas por el SIA de los determinantes de oficina de las áreas o unidades 
administrativas generadoras en este recuadro, seguido del número consecutivo de emisión, concluyendo con 
la descripción del año en que se genere.  



 
 
  
 
 
 

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA 
DEL ARCHIVO HISTÓRICO DEL MUNICIPIO DE COLIMA 

 

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA 
FUNCIONES COMUNES  

 
C1 LEGISLACIÓN 

C2 ASUNTOS JURÍDICOS 

C3 PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN 

C4 RECURSOS HUMANOS 

C5 RECURSOS FINANCIEROS 

C6 RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA 

C7 SERVICIOS GENERALES  

C8 TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN  

C9 COMUNICACIÓN SOCIAL Y RELACIONES INSTITUCIONALES 

C10 CONTRALORÍA Y AUDITORÍA DE ACTIVIDADES PÚBLICAS 

C11 PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS 

C12 TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIÓN Y PROTECCIÓN DE DATOS 
PERSONALES  

C13 GESTIÓN DOCUMENTAL Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 

 

 

NIVEL CÓDIGO TÍTULO 

Seccinn 1C. LEGISLACIÓN 

Serie 1C.1 Normativa en materia jurídica 

Serie 1C.2 Normativa en materia de archivos 

Serie 1C.3 Actas 

Serie 1C.4 Convenios y tratados internacionales 

Serie 1C.5 Circulares 

Serie 1C.6 Instrumentos jurídicos consensuales (convenios, contratos, bases de 
colaboracinn, acuerdos, carta de intencinn, etc.) 

Serie 1C.7 Perindico Oficial El Estado de Colima 

Serie 1C.8 Normas oficiales mexicanas 

Serie 1C.9 Comités y subcomités de normalizacinn 

 

NIVEL CÓDIGO TÍTULO 

Seccinn 2C ASUNTOS JURÍDICOS 

Serie 2C.1 Registro y certificacinn de firmas 

Serie 2C.2 Actuaciones y representaciones en materia legal 



 
 
  
 
 
 

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA 
DEL ARCHIVO HISTÓRICO DEL MUNICIPIO DE COLIMA 

Serie 2C.3 Estudios, dictámenes e informes 

Serie 2C.4 Juicios contra la dependencia 

Serie 2C.5 Juicios de la dependencia 

Serie 2C.6 Interposicinn de recursos administrativos 

Serie 2C.7 Opiniones técnica -jurídicas 

Serie 2C.8 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos 

Serie 2C.9 Notificaciones 

Serie 2C.10 Inconformidades y peticiones 

Serie 2C.11 Delitos y faltas 

Serie 2C.12 Derechos Humanos 

 

  

NIVEL CÓDIGO TÍTULO 

Seccinn 3C PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN 

Serie 3C.1 Programas y proyectos en materia de programacinn 

Serie 3C.2 Procesos de programacinn 

Serie 3C.3 Programa anual de inversiones 

Serie 3C.4 Registro programático de proyectos institucionales 

Serie 3C.5 Registro programático de proyectos especiales 

Serie 3C.6 Programas operativos anuales 

Serie 3C.7 Disposiciones en materia de organizacinn 

Serie 3C.8 Dictamen técnico de estructuras 

Serie 3C.9 Integracinn y dictámenes de manuales de organizacinn 

Serie 3C.10 Acciones de modernizacinn administrativa 

Serie 3C.11 Certificacinn de calidad de procesos y servicios administrativos 

Serie 3C.12 Disposiciones en materia de presupuestacinn 

Serie 3C.13 Análisis financiero y presupuestal 

Serie 3C.14 Evaluacinn y control del ejercicio presupuestal 

   

 

 

NIVEL CÓDIGO TÍTULO 

Seccinn 4C RECURSOS HUMANOS  

Serie 4C.1 Convenio de Concertacinn Laboral de Revisinn Salarial y Prestaciones 

Serie 4C.2 Memorándums 

Serie 4C.3 Constancias 

Serie 4C.4 Catálogos de puestos 

Serie 4C.5 Acta de Entrega Recepcinn 



 
 
  
 
 
 

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA 
DEL ARCHIVO HISTÓRICO DEL MUNICIPIO DE COLIMA 

Serie 4C.6 Personal 

Serie 4C.7 Expediente de Personal 

Serie 4C.8 Jubilados y Pensionados 

Serie 4C.9 Contratos 

Serie 4C.10 Bajas 

Serie 4C.11 Control de Asistencia 

Serie 4C.12 Permisos Econnmicos 

Serie 4C.13 Vacaciones 

Serie 4C.14 Días de Duelo 

Serie 4C.15 Justificantes de entrada y salida 

Serie 4C.16 Cambios de día 

Serie 4C.17 Días de Descanso 

Serie 4C.18 Incapacidades 

Serie 4C.19 Reporte de Incidencias 

Serie 4C.20 Nnminas de Personal 

Serie 4C.21 Sindicato 

Serie 4C.22 Base 

Serie 4C.23 Confianza 

Serie 4C.24 Supernumerarios 

Serie 4C.25 Jubilados y Pensionados duplicado 13/01/2026 

Serie 4C.26 Afiliaciones al IMSS 

Serie 4C.27 Diferencias de Pago 

Serie 4C.28 Riesgos de Trabajo 

Serie 4C.29 Seguro de Vida Institucional 

Serie 4C.30 Pnlizas 

Serie 4C.31 Finiquitos de Pago (trámites terminados) 

Serie 4C.32 Pensiones de los trabajadores del Ayuntamiento (IPECOL) 

Serie 4C.33 Layout de Aportaciones y Retenciones  

Serie 4C.34 Órdenes de Pago 

Serie 4C.35 Trámites de Jubilacinn y Pensinn 

Serie 4C.36 Retiro de la Cuenta Individual del Sistema de Ahorro para el Retiro 

Serie 4C.37 Evaluaciones del Desempeño 

Serie 4C.38 Capacitaciones 

Serie 4C.39 Servicio Constitucional y Prácticas Profesionales 

Serie 4C.40 Comisiones, adscripciones y cambios temporales de personal agregada 
30/01/2026 

 

 

NIVEL CÓDIGO TÍTULO 

Seccinn 5C RECURSOS FINANCIEROS 



 
 
  
 
 
 

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA 
DEL ARCHIVO HISTÓRICO DEL MUNICIPIO DE COLIMA 

Serie 5C.1 Gastos o egresos por partida presupuestal 

Serie 5C.2 Ingresos 

Serie 5C.3 Libros contables 

Serie 5C.4 Registros contables (glosa) 

Serie 5C.5 Transferencias de presupuesto 

Serie 5C.6 Ampliaciones del presupuesto 

Serie 5C.7 Registro y control de pnlizas de egresos 

Serie 5C.8 Registro y control de pnlizas de ingresos 

Serie 5C.9 Pnlizas de diario 

Serie 5C.10 Compras directas 

Serie 5C.11 Garantías, fianzas y depnsitos 

Serie 5C.12 Control de cheques 

Serie 5C.13 Conciliaciones 

Serie 5C.14 Estados financieros 

Serie 5C.15 Auxiliares de cuentas 

Serie 5C.16 Estado del ejercicio del presupuesto 

Serie 5C.17 Fondo rotatorio 

Serie 5C.18 Pago de derechos 

 

 

NIVEL CÓDIGO TÍTULO 

Seccinn 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA 

Serie 6C.1 Arrendamientos  

Serie 6C.2 Inventario físico y control de bienes muebles  

Serie 6C.3 Inventario físico y control de bienes inmuebles  

Serie 6C.4 Disposiciones en materia de obra pública, construccinn y mantenimiento. 
28/01/2026 

 

 

NIVEL CÓDIGO TÍTULO 

Seccinn 7C SERVICIOS GENERALES 

Serie 7C.1 Proteccinn civil, instalada en cada unidad administrativa 

Serie 7C.2 Eventos 19/03/25 

Serie 7C.3 Servicios de Seguridad y Vigilancia 07/04/2025 

 

 

NIVEL CÓDIGO TÍTULO 



 
 
  
 
 
 

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA 
DEL ARCHIVO HISTÓRICO DEL MUNICIPIO DE COLIMA 

Seccinn 8C SISTEMAS 

Serie 8C.1 Seguridad informática 

Serie 8C.2 Administracinn y preservacinn de acervos digitales 

Serie 8C.3 Procesos técnicos en los servicios de informacinn 

Serie 8C.4 Productos para la divulgacinn de servicios 

Serie 8C.5 Mantenimiento, conservacinn e instalacinn de equipo de cnmputo 

 

 

0NIVEL CÓDIGO TÍTULO 

Seccinn 9C COMUNICACIÓN SOCIAL 

Serie 9C.1 Programas y proyectos en materia de comunicacinn social 

Serie 9C.2 Publicaciones e impresos institucionales 

Serie 9C.3 Material multimedia 

Serie 9C.4 Publicidad institucional  

Serie 9C.5 Boletines y entrevistas para medios 

Serie 9C.6 Inserciones y anuncios en perindicos y revistas 

Serie 9C.7 Actos y eventos oficiales 

Serie 9C.8 Registro de audiencias públicas 

Serie 9C.9 Invitaciones y felicitaciones 

Serie 9C.10 Encuestas de opininn 

 

NIVEL CÓDIGO TÍTULO 

Seccinn 10C CONTRALORÍA Y AUDITORÍA DE ACTIVIDADES PÚBLICAS 

Serie 10C.1 Auditoría 

Serie 10C.2 Seguimiento a la aplicacinn en medidas o recomendaciones 

Serie 10C.3 Participantes en comités 

Serie 10C.4 Quejas y denuncias de actividades públicas 

Serie 10C.5 Declaraciones patrimoniales 

Serie 10C.6 Entrega-recepcinn 

Serie 10C.7 Plan Anual de Trabajo 

Serie 10C.8 Informe de los Resultados de la Gestinn Municipal 

Serie 10C.9 Denuncias ante la Fiscalía Especializada 

 

 

NIVEL CÓDIGO TÍTULO 

Seccinn 11C PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS 

Serie 11C.1 Planes municipales 

Serie 11C.2 Sistemas de informacinn estadística de la dependencia 



 
 
  
 
 
 

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA 
DEL ARCHIVO HISTÓRICO DEL MUNICIPIO DE COLIMA 

Serie 11C.3 Evaluacinn de programas de accinn 

Serie 11C.4 Informe de ejecucinn 

Serie 11C.5 Informe de gobierno 

Serie 11C.6 Indicadores de desempeño, calidad y productividad 

 

 

NIVEL CÓDIGO TÍTULO 

Seccinn 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

Serie 12C.1 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacinn 

Serie 12C.2 Unidades de enlace 

Serie 12C.3 Comité de informacinn 

Serie 12C.4 Solicitudes de acceso a la informacinn 

Serie 12C.5 Portal de transparencia 

Serie 12C.6 Clasificacinn de informacinn confidencial 

Serie 12C.7 INFOCOL 

Serie 12C.8 Proteccinn de datos personales 

Serie 12C.9 Sistemas de datos personales 

 

 

NIVEL CÓDIGO TÍTULO 

Seccinn 13C GESTIÓN DOCUMENTAL Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 

Serie 13C.1 Sistema Institucional de Archivos 

Subserie 13C.1.1 Grupo Interdisciplinario 15/03/2025 

Subserie 13C.1.2 Programa Anual de Desarrollo Archivístico 15/03/25 

Serie 13C.2 Proceso de valoracinn, Transferencias y Bajas Documentales 

Serie 13C.3 Gestinn de Patrimonio Documental 

Serie 13C.4 Conservacinn y Preservacinn de Acervos Físicos y Electrnnicos 

Serie 13C.5 Capacitacinn, Asesorías y Supervisinn de Archivos 

 

Orden de las series modificado el 14/01/2026 

 

 

 

 

 



 
 
  
 
 
 

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA 
DEL ARCHIVO HISTÓRICO DEL MUNICIPIO DE COLIMA 

 

FUNCIONES SUSTANTIVAS 

De acuerdo con el marco legal, derivado del análisis para su implementacinn, sencillez y claridad 
para su funcionamiento, el Grupo Interdisciplinario, define las funciones sustantivas del Archivo 
Histnrico del Ayuntamiento de Colima en:  

 

 

 

Cndigo Funcinn Sustantiva Identificacinn 
cromática 

1 A Acervos  

2 IC Instrumentos de Control  

3 I Investigacinn  

4 D Divulgacinn  

5 PD Patrimonio Documental  

 

NIVEL CÓDIGO TÍTULO 

SECCIÓN  1A Acervos  

Serie 1A.1 Organizacinn  

Serie 1A.2 Conservacinn, preservacinn y contingencia 

Serie 1A.3 Consultas  

Serie 1A.4 Certificaciones 

 

NIVEL CÓDIGO TÍTULO 

SECCIÓN  2IC Instrumentos de control 

Serie 2IC.1 Registros 

Serie 2IC.2 Transferencias 

 

NIVEL CÓDIGO TÍTULO 

SECCIÓN  3I Investigacinn 

Serie 3I.1 Publicaciones 

Serie 3I.2 Adquisicinn de acervos 

Serie 3I.3 Asesorías 

 

NIVEL CÓDIGO TÍTULO 

SECCIÓN  4D Divulgacinn 



 
 
  
 
 
 

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA 
DEL ARCHIVO HISTÓRICO DEL MUNICIPIO DE COLIMA 

Serie 4D.1 Difusinn de la historia e identidad  

Serie 4D.2 Editorial 

Serie 4D.3 Visitas guiadas 11/11/2025 

 

NIVEL CÓDIGO TÍTULO 

SECCIÓN  5PD Patrimonio documental 

Serie SPD.1 Archivo administrativo municipal 

Serie 5PD.2 Actas de Cabildo 

 

Elaboracinn M.C. Francisco Jesús Pérez Medina 

Supervisinn Mtra. Ana Lucía García Bazán 

Aprobacinn Mtra. Patricia Sánchez Espinosa 

 

 

 

 


