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INTRODUCCION

De acuerdo con los Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos
del Poder Ejecutivo Federal. (DOF, 03/07/2015) el Cuadro de clasificacion archivistica es el
instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada dependencia o entidad.

El Cuadro general de clasificacidn archivistica permite:
» Ordenar los documentos de archivo dentro del espacio fisico que ocuparan para su
conservacion temporal o definitiva.
» Agrupar los elementos que representan su contenido para relacionarlos de manera légica
con otros documentos de archivo mediante el lenguaje clasificatorio.

Los elementos para elaborar el cuadro de clasificacion, se conciben como un mecanismo
completo, homogéneo y Unico destinado a facilitar el control y el acceso a los documentos de
archivo. La clasificaciéon permite un nivel de comprensién y utilidad de los archivos como suma
de los procesos de ordenacién preestablecida, la operacidon de identificacion y la creacién
integrada de criterios clasificatorios.

OBJETIVO GENERAL
4+ Establecer la estructura que permita la organizacion documental con base en las
atribuciones y funciones de CIDESI.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Asignar la clasificacidn archivistica a la documentacion generada por CIDESI.
+ Uniformar la organizacién documental de CIDESI.

4+ Facilitar el acceso a la informacidn contenida en el acervo documental de CIDESI.
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MARCO NORMATIVO

e Ley Federal de Archivos (DOF, 23/01/2012)

Articulo 19
Los sujetos obligados deberdn elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica que
propicien la organizacion, administracion, conservacién y localizacién expedita de sus archivos,
por lo que deberan contar al menos con los siguientes:

l. El Cuadro general de clasificacién archivistica

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (DOF, 04/05/2015)
Articulo 21. El Instituto tendra las siguientes atribuciones:

XXIII. Coadyuvar con el Archivo General de la Nacién en la elaboraciéon y aplicaciéon de los
criterios para la catalogacién y conservacién de los documentos, asi como la organizacién de
archivos de las dependencias y entidades.

e Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal. (DOF, 03/07/2015)

SECCION SEXTA
Instrumentos de control y consulta archivistica

Décimo primero. Los instrumentos de control y consulta archivistica sefialados en el articulo 19
de la Ley Federal de Archivos deberdn reflejar la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de la dependencia o entidad que corresponda.

Décimo segundo. La estructura del cuadro general de clasificacién archivistica atendera los
niveles de descripcion de fondo, seccidn y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan
niveles intermedios, los cuales seran identificados mediante una clave alfanumérica.

Décimo tercero. Las dependencias y entidades deberdn actualizar y poner a disposicién del

publico a través del Portal de Obligaciones de Transparencia, su cuadro general de clasificacion
archivistica, el catalogo de disposicién documental y la guia simple de archivos.
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e ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico. (DOF,
03/03/2016)

Titulo Segundo

De la Administracién de Archivos y Gestion Documental
Capitulo |

De la Administracién de la Correspondencia y los Archivos
Capitulo i

De los Documentos de Archivo Electronicos

METODOLOGIA DE ELABORACION

El Cuadro general de clasificacién documental responde a una triple necesidad:

1. Proporcionar una estructura légica que represente la documentacién producida o recibida en
el ejercicio de las atribuciones o funciones de una dependencia o entidad.

2. Facilitar su localizacién; es decir, facilitar el acceso a la informacidon contenida en el acervo
documental.

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

Asi, organizar un archivo conlleva dos tareas interrelacionadas que son:

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

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

La estructura del Cuadro general de clasificacién archivistica sera jerarquica (FUNCIONAL) y
atendera a los conceptos basicos de fondo, seccidn, serie y subserie que establece un principio
de diferenciacién y estratificacién de las diversas agrupaciones documentales que conforman el
acervo de CIDESI. De esta manera, los documentos se retinen en agrupaciones naturales, a saber:
fondo, seccidn, serie (subserie), expediente, unidad documental.

Definiciones y criterios de identificacion de la estructura de los archivos
I. Fondo
Es el conjunto de documentos producidos orgdnicamente por una dependencia o entidad con

cuyo nombre se identifica.
Los criterios de identificacion del Fondo utilizados fueron los siguientes:
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Existencia legal: debe tener un nombre y una existencia juridica propia establecida por
una disposicion normativa precisa, fechada, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion.

Funciones propias establecidas en alguna disposicién normativa.

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

Estructura interna oficialmente establecida.

Il. Seccién

Es cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de CIDESI en conformidad con
las disposiciones legales aplicables.

Los criterios de identificacidn utilizados fueron los siguientes:

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

» Debe corresponder a funciones establecidas en un reglamento, interno o semejante,
delegadas por el érgano creador cuyo nivel es el fondo.

» Debe pertenecer a un sistema de archivos.

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

» Debe contar con competencias propias aunque esté sujeta a otro organismo superior.

» Es 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.

» Corresponde a una diferenciacién al interior del fondo.

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

lll. Serie

Es la divisidon de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto especifico.
Los criterios de identificacion de las series y/o subseries fueron los siguientes:

>

>

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

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

Agrupacion de documentos que reflejan la misma actividad, que tienen una forma
particular o que son resultado de cualquier otra relacién derivada de su produccidn,
recepcién o uso.

Las 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
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caracter seriado de los mismos, a la repeticién de actividades o procedimientos
administrativos para el cumplimiento de una funcién atribuida a una institucion.

IV. Subserie
Es el conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

V. Expediente

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

VI. Unidad documental (documento, pieza, tipo documental)
Es la unidad archivistica mds pequefa e indivisible.

Principios para la elaboracion del Cuadro General de clasificacion

En la elaboracién del Cuadro general de clasificacion archivistica fue indispensable conocer las
atribuciones y funciones de CIDESI que genera los documentos de archivo. Ademas, en su
formulacion se consideraron:

» Los instrumentos juridicos, de organizacion y de normatividad de la dependencia o

entidad.

» Los esquemas de clasificacion existentes.

» Los recursos con que se cuenta.
Con base en la estructura archivistica del fondo, seccidn 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 CIDESI.

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 se basa en las atribuciones o funciones de CIDESI, cuya permanencia
garantiza una clasificacion segura y estable; asi mismo, permitira el crecimiento de sus secciones
y series sin romper su estructura.
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Simplificacion: El cuadro es universal y flexible. Para ser adoptado en todos los supuestos
posibles, se establecieron las divisiones precisas y necesarias sin tener que descender a
subdivisiones excesivas.

Desarrollo del Cuadro general de clasificacion

En la formulacién del Cuadro general de clasificacién archivistica se realizan dos etapas:

Primera etapa: En ella 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 Identificacidn: Consiste en identificar los elementos que apoyen la formulacién de categorias
de agrupamiento. De acuerdo con un sistema funcional de clasificacion, en el establecimiento de
las categorias de agrupamiento debe contemplarse:

e Llas atribuciones y funciones comunes al conjunto de instituciones que integran la
administracion publica federal;

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

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

Asi, los instrumentos que posibilitan el proceso son los siguientes:

¢ Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal

e Leyes generales o federales

® Reglamentos internos o similares

* Manuales de organizacién y procedimientos

e Catalogos de actividades del sector publico federal

e Cuadros de clasificacidn vigentes en las dependencias o entidades

Los instrumentos enlistados permitiran la deteccién e identificacion de atribuciones y funciones
a partir de las cuales se formardn categorias de agrupamiento que integraran el Cuadro de

clasificacion.

Cabe destacar que en el proceso de identificacion de las funciones, son importantes los
reglamentos internos vigentes de las dependencias o entidades.
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Existen ademas leyes federales o 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 recomendable su andlisis.

Los instrumentos de identificacion restantes tendrdn una funcién de cotejo vy
complementariedad, mas que de creacidn de categorias de agrupamiento propiamente dichas.

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

En el proceso de identificacién debe tenerse atencién especial de no incurrir en:

e Tener un listado enorme de categorias de agrupamiento repetidas, lo que sélo entorpeceria su
utilizacién en otras fases como la jerarquizacién y la codificacién;

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

Es necesario que la identificacidon de categorias de agrupamiento se realice sobre una base sélida
y de comparacion tal que sélo los instrumentos que citamos daran ocasién de hacerlo.

1.2 Jerarquizacidn. 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 identificacién en donde las categorias de agrupamiento son objeto
de un proceso de descripcidn y registro unificado, la jerarquizacién de dichas categorias debe ser
objeto de un proceso de comparacién que permita ubicarlas en un contexto general de
ordenaciéon 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 administracion 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
clasificacién archivistica responde a la estructura fondo, seccidn y serie.

En la jerarquizacion, el modelo debe dar cabida en forma ldgica a todas nuestras categorias de
agrupamiento. Esto se hara a partir de la utilizacidn de elementos que incorporen caracteristicas
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generales de "aglutinamiento de la accién administrativa" (funcién-actividad-asunto) en torno a
las cuales sea posible ubicar racional, continua y sistemdticamente a dichas categorias
documentales.

1.3 Codificacion. La utilidad del cédigo ha de verse como condicidon necesaria para el
funcionamiento del Cuadro general de clasificacidn 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 ubicacién adecuada que hace mas claras las relaciones documentales e
interconexiones caracteristicas de los documentos de archivo.

A la codificacidn se le interpreta como la clasificacién archivistica en si misma, y no como la
imagen y representacion de cifras o simbolos (cédigos), de tal forma que éstos, por si solos, no
son la solucién a los problemas de la clasificacidn. Incluso existen sistemas de clasificacidon que
toman como base distintos cédigos o simbolos (decimal, sectorial, numérico simple, etc.) y
pierden de vista que en archivistica, la asignacién de un cédigo 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 identificacién, y denotar la importancia del propio cédigo para
sostener y controlar el lugar ocupado por la categoria de agrupamiento.

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

Resulta indispensable que la codificacidon sea una seleccién cuidadosa del tipo de claves o cédigos
a utilizar; es importante que el tipo de codificacion seleccionado sea de facil manejo, légico,
accesible y aplicable a las categorias de agrupamiento, asi como su utilizacién para identificar los
documentos.

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

Segunda etapa: Consiste en los procesos que se llevan a cabo para la instrumentacién del
Cuadro general de clasificacion archivistica:

2.1 Validacion. Se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacion de las autoridades

correspondientes para el Cuadro general de clasificacidon archivistica, con el objeto de que
pueda ser difundido y aplicado.
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2.2 Formalizacidn. Atiende a los mecanismos de implantacién y su respectiva difusion 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 Capacitacion. Se refiere a las necesidades de especializacidn en la aplicaciéon de operaciones
y procedimientos del Cuadro general de clasificacién archivistica.
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INSTRUCTIVO DE USO
El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de CIDESI esta estructurado con los siguientes
niveles: Fondo, Seccidn, Serie y Subserie. El Fondo documental “CIDESI” estd conformado por 12
secciones comunes y 4 secciones sustantivas. Dichas secciones estan identificadas con su propio
codigo. El cédigo de las 12 secciones comunes se conforma por el nimero consecutivo (1-12) y
la letra “C”, mientras que para las 4 secciones comunes se integra por el nUmero consecutivo (1-
4) vy laletra “S”.

Las secciones, se integran a su vez por series documentales, que corresponden a grupos de
documentos producidos por las areas de CIDESI en ejercicio de sus funciones y tratan sobre un
determinado tema o asunto.

A su vez algunas series se dividen en subseries, que son subgrupos de documentos sobre un
determinado asunto.

La clasificacidn se realizara de acuerdo a la funcion o atribucidn que realicen cada una de las areas
gue conforman CIDESI siguiendo la estructura del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
Ejemplo:

Hasta nivel serie:

CIDESI/1C.10

Seccion 2C Asuntos Juridicos
Actuaciones y representaciones en materia legal

Hasta nivel subserie:

CIDESI/1C.10.1

Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos y sustantivos (Sistema de gestion de calidad)
Control de documentos
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Cadigo

Niveles de Clasificacion
Serie  Subserie

Seccion 2C Asuntos Juridicos
Actuacions y representaciones en materia legal
Juicios contra la dependencia

Juicios de la institucion

Registro programético de proyectos institucionales
Dictamen técnico de estructuras

Integracion y dictamen de manuales de organizacion

Integracion y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de

Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos y sustantivos (Sistema de gestion de calidad)
Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

N 4C Recursos Humanos

Programas y proyectos en materia de recursos humanos
Expediente Unico de personal

N6mina de pago de personal

Reclutamiento y seleccion de personal

Servicios sociales y cuturales y de sequridad e higiene en el trabajo

Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de dreas administrativas y sustantivas
Servicio social de dreas administrativas y sustantivas

Servicio social

Sesiones del Comité de tica y de prevencion de conflictos de interés

=N

Secci
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Seccidon 5C Recursos Financieros

5C Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental (reportes a instancias
' globalizadoras)

oC.4 - Ingresos

| 2o WEIFacturacion y cobranza

ic: BB Libros contables

i I Registro y control de polizas de egresos

| oA Vidticos

icic D Registro y control de polizas de ingresos

ico BB Polizas de diario

iz D Garantias, fianzas y depésitos

ic2 BB Control de cheques

| 2o 588 Apertura y cancelacion de contratos bancarios

ic: BB Conciliaciones

icx B Estados financieros

icx B Pago de derechos

| o 2E R impuestos

ic2o 1D Fideicomisos

Seccion 6C Recursos Materiales y Obra Publica

Programas y proyectos en materia de recursos materiales , obra piblica, conservacion y manteniemiento (reportes

z a instancias globalizadoras)

Adguisiciones

-6C.4.1 Licitaciones publicas

-6C.4.2 Invitacién a cuando menos tres personas

Pecss3 Adjudicacion directa

6C.6 Control de contratos

6C.13 Conservacién y mantenimiento de la infraestructura fisica

6C.16 Disposiciones de activo fijo

6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles

6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles

6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones

6C.23 Sesiones del Comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios

6C.24 Sesiones del Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles

6C.25 Sesiones del Comité de obra publica

[N
>

Seccion 7C Servicios Generales

(o)

7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)

1C5 Servicios de sequridad y vigilancia

Sistema de videovigilancia y sistema de control

Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacién

Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de computo

Auditoria de software

Mantenimientos preventivos

Licenciamiento

Control de parque vehicular
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Seccion 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

ice B Desarrollo ¢ infragstructura de telecomunicaciones

| O Tekfonia

8C.8 . Programas y proyectos en materia de informatica

Manual Administrativo Aplicacion General en materia de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones y
Sequridad de la Informacion

I8C.8.1

.8C.8.2 Plan Estrategico de Tecnologias de Informacion y Comunicacion

.8C.8.3 Redes de colahoracion y cluster

| portal clectrénico

|9 EIRed Nacional de Impulso a la Banda Ancha

.8C.8.6 Solicitudes de tecnologias de informacion y comunicacion

Desarrollo informatico

Desarrollo e soluciones tecnologicas

8C.10

Seguridad informatica

Sequridad y respaldos de informacion, permisos de acceso y politicas de restriccion de la informacion

F

B scol

| o nfraestructura
F

sc.0:

F

8C.16 Administracion y servicios de archivo

Seccion 9C Comunicacion Social

9C5 Publicidad institucional

9C.14 Actos y eventos oficiales

Seccion 10C Control y Auditoria de Actividacles Piblicas

10C.3 Auditorias

0C.15 Entrega - recepcion

0C.16 Libros blancos

Seccion 11C Planeacion, Informacion, Evaluaciony Politicas

11C7 Programas a mediano plazo

1C.12 Captacion, produccion y difusion de la informacion estadistica

1C.16 Informe de labores

.

Seccion 12C Transparencia y Acceso ala Informacion

12C3 Programas y proyectos en materia e transparencia y combate a la corrupcion

12C5 Sesiones del Comité de Transparencia

12C.6 Atencion a solicitudes de acceso a la informacion

12C.7 Publicaciones en el portal de transparencia

12C 8 Clasificacion de informacion reservada

2C.10 Sistemas de datos personales

15| Page
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Seccion LS Gobierno

181 Sesiones de Organo de gobierno

152 Sesiones del Comité externo de evaluacion

1S3 Sesiones de fa Comision dictaminadora externa

1S4 Sesiones del Comité de cancelacion de adeudos

1S5 Sesiones del Fideicomiso

Seccion 25 Investigacion (Proyectos de Investigacion, Desarrollo€l

25.1 Sistemas microeléctronicos

25.2 Energia

253 Sistemas automatizados

254 Tecnologias de union

255 Sistemas de manufactura avanzada y logistica

256

Manufactura inteligente

N Desarrollo de equipo para industria petrolera

258 Sistemas microelectromecanicos (MEMS)

259 Ingenieria en superficies

25.10 Sector aeronautico

3S Docencia

=N
=

Secci

<

3.1 Programas de posgrado

35.2 Expediente del alumno

3.3 Cuerpo académico

354 Sesiones del Consejo directivo académico

355 Sesiones del Comité Académico de posgrado

=N

Seccion 4S Vinculacion y Servicios (Tecnologicos)

45.1 Servicios de propiedad industrial y transferencia tecnologica

45.2 Servicios de calibracion y medicion (Metrologia)

453 Servicios de ensayos (Tecnologia de Materiales)

454 Servicios de manufactura

455 Servicios de materiales compuestos

456 Educacion continua

Programas de capacitacion (Cursos abiertos y cerrados)

=~
o oD
|
o —

Atencion a visitas académicas

16 |Page



