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1. PRESENTACION DEL CENTRO DE INGENIERIA Y DESARROLLO INDUSTRIAL
(CIDESI)

El CIDESI fue fundado el 9 de marzo de 1984 y pertenece al Sistema de Centros del
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia, CONACYT, contribuye al desarrollo del sector
productivo del pais a través de proyectos de investigacién e innovaciéon tecnoldgica, asi
como con servicios tecnolégicos especializados de alto nivel, dichas actividades se
desarrollan en sus instalaciones ubicadas en Querétaro, Nuevo Ledn, Campeche y en el
Estado de México.

Adicionalmente, ofrece programas de posgrado incorporados en el Padrén
Nacional de Posgrados de Calidad, PNPC.

El CIDESI mantiene alianzas estratégicas efectivas en investigacién y desarrollo
tecnoldgico, asi como en formacidon de capital humano, con instituciones nacionales
como: el Instituto de Astronomia de la Universidad Nacional Auténoma de México, la
Universidad Auténoma de Querétaroy el Centro Nacional de Metrologia, asimismo, tiene
alianzas estratégicas con instituciones internacionales como: la Agencia de Cooperacién
Internacional de Japdn, la Universidad de Ciencias Aplicadas de Aachen de Alemania, las
Universidades de Lehigh, Texas A&M, Team Technologies y la Anderson School of
Management de la Universidad de Nuevo México de Estados Unidos, la Universidad de
Sheffield de Inglaterra, el Centro de Tecnologias Aeronduticas y Tecnalia de Espafia.

Cabe resaltar que, el CIDESI esta certificado bajo la norma I1ISO-9001:2008 y bajo
estandares especificos de importantes empresas del sector.

Finalmente, ha sido distinguido con el Premio Nacional de Tecnologia y con el
Premio Estatal de Exportacion del Estado de Querétaro. Es proveedor de la industria
automotriz, de autopartes, aeroespacial, energia, petroquimica, electrdnica,
electrodomésticos, alimenticia, entre otros sectores. El CIDESI es miembro de la alianza
de National Instruments, Casa de Disefio de Texas /nstruments y Freescale.
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Conducir un programa innovador y sustentable en manufactura (de la 4RI'), con aliados
nacionales e internacionales, que permita expandir continuamente las competencias de
desarrollo de tecnologia propia y de nuestros aliados, generando al mismo tiempo
nuevos conocimientos y oportunidades, en beneficio del propio centro, del pais y del
mercado tecnoldgico mundial. Apoyando el crecimiento econdmico industrial
manufacturero, incrementando nuestro entendimiento sobre el avance de la
manufactura en el mundo y el lugar en el que nos encontramos. Trabajando con la
industria nacional para desarrollar y mejorar continuamente nuestra propia tecnologia
en manufactura, avanzando en liderazgo tecnoldgico.

Visién:

Desarrollar tecnologia propia y generar conocimiento relacionado, ambos en
manufactura del nuevo sistema de tecnologias digitales, para el beneficio de México en
el entorno mundial.

Politica de Calidad:

En el CIDESI nos comprometemos a satisfacer las necesidades de nuestros clientes y
partes interesadas cumpliendo con los requisitos técnicos y normativos aplicables,
mediante la formacidn de recursos humanos especializados, la investigaciéon, el
desarrollo y los servicios de alto nivel, convirtiéndonos en un excelente Centro de
Investigacion y de Desarrollo de tecnologia propia.

Objetivos de Calidad:

1. Lograr satisfacer las necesidades de nuestros clientes y partes interesadas.

2. Cumplir con los requisitos técnicos y normativos aplicables, que garanticen la calidad
de los productos y servicios ofertados.

3. Formar recursos humanos especializados hacia las lineas tecnoldgicas.

1 Cuarta revolucion industrial
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2. INTRODUCCION

La alta direccion del CIDESI se ha dispuesto a robustecer e innovar su Sistema
Institucional de Archivos, comprometidos en todo momento con la mejora continua en
materia de gestién documental y administracién de archivos, por ello, ha sumado
esfuerzos con el Archivo General de la Nacién para la actualizacidon del Cuadro General de
Clasificacidon Archivistica y del Catalogo de Disposicion Documental en su version 2024.

Ya que, para la implementacion de la gestion documental y administracion de
archivos es indispensable contar con instrumentos que apoyen a planear, dirigir y
controlar la produccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino
final de los documentos de archivo, que promuevan la eficiencia y eficacia en el manejo
de los mismos a lo largo de su ciclo de vida.

Uno de estos instrumentos es el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA),
el cual es el instrumento técnico que refleja la estructura documental del CIDESI y que
ha sido elaborado con base en los procesos que ejecuta para desempefar sus
atribuciones y funciones conferidas.

Campo de aplicacion

La verificacion de la aplicacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es
responsabilidad de la persona responsable de la Coordinacién de Archivos y es obligatoria
para todas las personas responsables de los archivos (de trdmite y de concentracion),
ademas de aquellas gque generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven
documentos de archivo.

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica anula y reemplaza todas y
cada de las versiones anteriores a este.
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3. OBJETIVO GENERAL

Establecer la estructura documental, homogénea y Unica, del Centro de Ingenieria y
Desarrollo Industrial, constituido con base en los procesos que cumplimentan sus
atribuciones y funciones conferidas, a fin de agilizar la localizacién expedita de los
documentos mediante el lenguaje clasificatorio.

Objetivos especificos

e Proporcionar a las unidades productoras de documentacién, un instrumento que
les permita ordenar sus documentos con base en agrupaciones légicas.

¢ Facilitar la localizacién fisica de la documentacién.

e Facilitar el acceso a la informacion.

4. MARCO LEGAL

En términos especificos, el marco que rige el actuar del Centro de Ingenieria y Desarrollo
Industrial es el siguiente:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacién.

e Decreto por el cual se reestructura el Centro de Ingenieria y Desarrolio Industrial
(CIDESI), publicado en el D.O.F. el 11 de octubre de 2006.

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Leyes.

En términos generales, el marco que rige el actuar del Centro de Ingenieria y Desarrollo
Industrial es el siguiente

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

+ ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

+ Leyde Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas.
T T T T ——————

+ lLey General de Bienes Nacionales.

* Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

«Ley General de Respornisabitidades Administrativas.
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« LeyFederal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

« Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

* Leyde Planeacion.

« Leydel Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

* LeyFederal delos Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) del Articulo 123 Constitucional.

» Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.

+ Ley Federal de Derechos de autor.

* Leyde la Propiedad Industrial.

« Ley Federal de Austeridad Republicana.

« lLeyde Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2024.

+ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Reglamentos.

+ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

+ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas.

+  Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

* Reglamento de la Direccion General de Profesiones.

+  Reglamento de la Ley de Profesiones del Estado de Querétaro Arteaga.

+ Reglamento de la Ley de propiedad industrial

Cédigos.

+ Cddigo Civil Federal.
+ Codigo de Comercio.
« Cobdigo Fiscal de la Federacion y la miscelanea fiscal del articulo 32-D.

Decretos.

+ Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada ejercicio fiscal.

+ Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracién Publica Federal y sus lineamientos especificos, para cada ejercicio
fiscal.

+ Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones,
uso de papel y de la certificacion de manejo sustentable de bosques por la
Administracién Publica Federal.

Normas

*+  Normas Oficiales Mexicanas (NOM)
+  NACG 01 Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental.

Acuerdos
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* Acuerdo que establece las disposiciones de productividad, ahorro, transparencia
y desregulacién presupuestaria en la Administracién Publica Federal

* Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda,
custodia y plazo de conservacién del Archivo Contable Gubernamental.

Lineamientos

+ Lineamientos generales para la organizacidon y conservacién de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal.

+ Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de documentacién de
las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

+ Lineamientos especificos para la aplicacién y seguimiento de las medidas de
austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal.

+ Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias
de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su
Anexo Unico.

+ ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones Generales para la
Realizacién del Proceso de Fiscalizacién.

Manuales

+ Manual Administrativo en Materia de Recursos Humanos y Organizacion.

+  Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

+  Manual Administrativo de Aplicacidon General en Materia de Control Interno.

*  Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas.

+ Manual Administrativo de Recursos Materiales y Servicios Generales.

*  Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros.

Otras disposiciones

+ Instructivo para la elaboracién del Cuadro general de clasificacidn archivistica.
* Instructivo para la elaboracion del Catdlogo de disposicién documental.

* Instructivo para la elaboracién de la Guia simple de archivos.

+ Instructivo para el tramite de baja documental de archivos de gobierno federal.
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5, METODOLOGIA DE ELABORACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

El presente instrumento se elaboré acorde a la propuesta metodolégica detallada en el
Instructivo para elaborar e/ Cuadro general de clasificacion archivistica, actualizado por el
Archivo General de la Nacion el 16 de abril de 2012.

Los principios que se aplican para elaborar el Cuadro son:

¢ Delimitacién: EIl CGCA comprende la documentacion producida o recibida en el
marco de las atribuciones o funciones que hayan sido conferidas al CIDESI en el
momento de su creacidon y aquellas actuales.

e Unicidad: El CGCA abarca todos los documentos de archivo con independencia
de su cronologia, soporte o ubicacién fisica, es decir, aplica por igual para Ila
documentacién mas antigua, fisica o electréonica y en cualquiera de las sedes del
CIDESI.

¢ Estabilidad: EIl CGCA se constituye en las atribuciones o funciones del CIDES],
cuya permanencia garantiza una clasificacién segura y constante; asi mismo,
permite el crecimiento de sus secciones y series sin romper o alterar
trascendentalmente su estructura.

e Simplificacién: El cuadro es universal y flexible, para ser adoptado en todos los
supuestos posibles, solamente se establecen divisiones precisas y necesarias sin
descender a subdivisiones excesivas.

La elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se compone de
siete fases:

V.

HE ———
Formalizacion

Codificacion

identificacién
VH,

Capacitacién

Vi
Supervisiony
asesoria

V.
Validacion

[18
Jerarquizacién
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Cada una de éstas comprende la ejecucién de tareas especificas que permitiran
la integracion de este instrumento fundamental para la organizacién y accesibilidad de
la documentacion.

A continuacion, se describe cada una:

Fase I. Identificacién

Esta etapa consistié en la investigacion y andlisis de la funcién del sujeto productor
(CIDESI). Para lo cual se recopilaron los documentos que sustentan y dan validez al
trabajo institucional:

e lLey Federal de las Entidades Paraestatales

¢ Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion
Decreto por el cual se reestructura el Centro de Ingenieria y Desarrollo
Industrial (CIDESI), publicado en el D.O.F. el 11 de octubre de 2006

¢ Manual de Calidad

e Cuadro de clasificacién vigente

El andlisis de ésta documentacién permite el reconocimiento de las agrupaciones
documentales que componen la clasificacién archivistica:

Nivel de definicion de los procesos Nivel de agrupacion documental

Institucion — Fondo
Macro proceso N Seccién
Proceso/procedimiento S Serie
Actividades S Expediente
Tareas S Documento de archivo
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Para entender los niveles de agrupacion documental, se presenta su descripcidon
en el siguiente cuadro:

Nivel de

agrupacio

documental

Fondo

Seccioén

Serie

Expediente

Documento
de archivo

n Descripcion

Conjunto de documentos de archivo
producidos organicamente por una
institucion, con cuyo nombre se
identifica, es decir, el nombre de la
institucion establecido por la
disposicion normativa que le confiere
una existencia juridica propia.

Cada una de las divisiones del fondo,
basada en las atribuciones o
funciones de cada dependencia o
entidad de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

Division de una seccion gque
corresponde al conjunto de
documentos de archivo producidos
en el desarrollo de una misma
atribucion general y que versan sobre
una materia o asunto especifico.

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

Es la unidad archivistica mas
pequena e indivisible.

Principal insumo para su
identificacion

Decreto por el cual se
reestructura el Centro de
Ingenieria y Desarrollo
Industrial (CIDESI), publicado
en el D.O.F. el 11 de octubre
de 2006

Decreto por el cual se
reestructura el Centro de
Ingenieria y Desarrollo
Industrial (CIDESI), publicado
en el D.O.F. el 11 de octubre
de 2006

Mapa general de procesos

Manuales de procedimientos

Evidencias de actividades.

Para estructurar del Cuadro, se deben alinear dos elementos fundamentales de la
archivistica: el metodolégico y el normativo; el estudio y aplicacién de ambos hace posible
entender a la institucion vy, con ello, la documentacion que produce.
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Elemento metodolégico:
El aspecto metodoldgico de la archivistica, estriba en los siguientes principios:
1) Procedencia de la documentacion.

El sujeto obligado constituye el fondo de archivo, por lo que es diferente de otros fondos
de archivoy por ello debe conservarse en su organizacién original, sin mezclarse con otro
fondo o sujeto obligado. Para ello, es fundamental analizar |la estructura de la institucién
productora, sus métodos de funcionamiento, sus procedimientos de trabajo y las
modificaciones que sufre en el transcurso del tiempo.

2) Principio de Orden Original (PROCEDIMIENTOS)

La conservaciéon o recepcidn de los documentos debe respetar las estructuras
administrativas internas del sujeto obligado y las actividades realizadas por las entidades
O personas que produce o recibe los documentos. Es decir que, las secciones y series
documentales no deben mezclarse entre si, pues debe respetarse el orden que la
documentacién tuvo desde su origen.

La aplicacién de los principios de procedencia y de orden original permite
garantizar la integridad administrativa de un fondo documental, sus secciones y series.

Asimismo, facilita fisica e intelectualmente el agrupamiento, descripcién y acceso
a los documentos producidos y recibidos por el sujeto obligado, independientemente de
la forma, medio o volumen de los mismos.

Elemento nhormativo:

Consiste en conocer el conjunto de leyes, reglas y politicas que regulan el funcionamiento
y desempefio del sujeto obligado. Asimismo, en la norma I1SO 26122 Andlisis de los
procesos de trabajo para la gestion de documentos, en su apartado 5 referente al Estudio
Contextual Generalidades, se menciona: “Todos los analisis de procesos de trabajo
deberdn iniciarse con el estudio (s) del contexto en que la organizacién lleva a cabo sus
actividades: es decir, un estudio del marco reglamentario y del contexto organizativo en
el que tienen lugar dichos procesos de trabajo”.

En este sentido, se toma como referencia el Manual de Calidad, donde se manifiestan
los procesos estratégicos, operativos y de soporte para el desarrollo de proyectos, de
investigacién, desarrollo tecnolégico, programas de posgrado y servicios
tecnoldgicos ofertados por el Centro, conforme a los requisitos de la norma NMX-CC-

9001-IM NC—Vigente % ISO 900T: Viaentel.

Los procesos declarados en la certificacion ante la Sociedad Mexicana de
Normalizacién y Certificacién son:

s

W
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e Proyectos de investigacién, desarrollo tecnolégico e ingenieria en lineas de
investigacion: Tecnologias médicas, tecnologias del frio, tecnologias digitales,
tecnologias de manufactura, metalmecanica y disciplinas afines.

e Servicios tecnolégicos

especializados:

Educacidon continua, estudios,

consultoria, asesoria, calificacion de procesos y de personal, calibracion, medicién,
inspeccion, pruebas y caracterizacion de materiales, maquinados y ensamble.
¢ Programas de posgrado: especialidad, maestrias y doctorados.

Certificado 073/CS
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ST CU-TA-02
Cuadro General de Clasificacion P SOPORTE |

Archivistica (CGCA) Revision: (D
Fecha emision:

A continuacion, se presenta el mapa general de procesos registrado en el Manual:

PLANEACION GESTION DE
ESTRATEROA TEOMNOLODIA

L PEY

OPERATIVOS
PROGRAMAS DE POSGRADO

ESCALAMIENTO Y TR
TECN

DESARROLLO E INGENIERIA

SERVICIOS TECNOLOGICOS

BECURSOS

REQUISITOS DE LAS PARTES INTERESADAS
SATISFACCION DE LAS PARTES INTERESADAS

C .. RECURSOH RECURSOS SERVIGIOS ASUNTOYS OBRRA
PINANGIERTS Y AR AANGS P 5 g
CONTARLES MATERIALES HUMANGS ENERALES JURImICHS PUBLIGA
BT B & GESTION DE HERIION DE AMBINTE TECNOLOUIAS DI SERVIEID AL TRANSPARENGI ¥
GESTICHIDEGAUBAD PROVECTOS ¥ SEOURIDANLABAAAL ECIACION CLIERTE NOLHIVO

Cada proceso se compone de los siguientes sub procesos:

DOCUMENTO DE
PROCESO SUB-PROCESO REFERENCIA
: PCD-01 “PLAN DE
INVESTIGACION CALIDAD PARA
INVESTIGACION”
PROYECTOSDE:  DESARROLLO TECNOLOGICO PC-D-02 “PLAN DE
CALIDAD PARA
INGENIERIA DESARROLLO
TECNOLOGICO”
PC.ID-02 “PLAN DE
PROGRAMAS DE  ESPECIALIDAD, MAESTRIAS Y CALIDAD PARA
POSGRADO: DOCTORADOS. PROGRAMAS DE
POSGRADO”
PC-EC-01 “PLAN DE
EDUCACION CONTINUA CALIDAD EDUCACION
CONTINUA"
CONSULTORIA Y/O ASESORIA
PC-GT-01 “PLAN DE
gsegxg.g?;scos ESTUDIOS CALIDAD TRANSFERENCIA
ESPECIALIZADOS: DE TECNOLOGIA”
*  CALIFICACION DE PROCESOS Y DE
PERSONAL PC-SL-01 “PLAN DE
CALIBRACION, MEDICION, PRUEBAS,  CALIDAD PARA SERVICIOS
ENSAYOS Y GARACTERIZACION DE DE LABORATORIO”
MATERIALES
INSPECCION .
PC-ME-01 “PLAN DE
CALIDAD PARA LA
MAQUINADOS Y ENSAMBLE ALIDAD PARAL

Para el caso de las funciones sustantivas, gracias a la revisiéon y analisis de la alta
direccidén con la Gerencia de Gestidn de Calidad, se presenta la vinculacion de los
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SEITH  CU-TA-02 |
Cuadro General de Clasificacion B, SOPORTE |

Archivistica (CGCA) Revision: (D
Fecha emision:

procesos institucionales con la estructura archivistica, lo cual, comprueba que ambos
sistermas estdn armonizados:

Vinculacién de los procesos institucionales con la estructura archivistica
(funciones sustantivas)

Planeacion estratégica

t isti
(Mapede procescs) Estructura archivistica

Macro proceso Proceso Seccion Serie documental
Investigacion, 2S Investigacion y
desarrollo e — Desarrollo
ingenieria Tecnoldgico
Proyectos - 2S.1 Investigacion,
desarrollo
tecnolégico e
ingenieria

En cuanto corresponde a las funciones comunes, se realizaron 15 entrevistas con
las areas que ejecutan procesos de soporte, de tal manera que cada unidad o area
identifico, del /nstructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica de/
Archivo General de /a Nacion, las series que representan la documentacion bajo su
control y resguardo.

Las areas entrevistadas fueron:

Areas o Unidades Administrativas

Unidad de Administracion, Finanzas y Operacién
Coordinacion de Seguridad, Salud y Medio Ambiente
Juridico

Coordinacion de Comunicacion Institucional

Gestion de Calidad Integral

Unidad de transparencia

Subdirecciéon de Recursos Financieros

Subdireccion de Recursos Materiales

Servicios Generales

O 00 60 N WN
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SLEE]  CU-TA-02
Cuadro General de Clasificacion IS SOPORTE |

Archivistica (CGCA) revision: (D
Fecha emisién:

Areas o Unidades Administrativas
10 Gerencia de Tecnologias de la Informacién
11 Subdireccion de Recursos Humanos
12  Unidad Operativa de Administracién de Nuevo Ledn
13 Unidad Operativa de Administracion del Estado de México
14 Direcciéon General
15 Biblioteca

Fase Il. Jerarquizacién

Para esta fase, se establecieron los niveles de las series documentales con base en los
procesos y funciones realizadas en el CIDESI, se efectla una descripcién que comprenda
el contenido informativo, la relacién entre serie y funcién, comun o sustantiva, el periodo
gue cubre la informacion y la relacién entre la serie en cuestién con otras series y otras
fuentes de informacidén afines.

En este sentido, para las funciones comunes establecidas por el Archivo General
de la Nacién, se vincularon los procesos/procedimientos reflejados en los manuales de
procedimientos del CIDESL.

En las series documentales sustantivas, se propusieron de conformidad con los
cuatro macro procesos identificados: 1S Gobierno, 2S Investigacién y Desarrollo
Tecnologico, 3S Servicios tecnoldgicos especializados, 4S Docencia.

Es importante resaltar que, por cada una de las secciones identificadas, cada una
de las series se jerarquiza de acuerdo al proceso légico y secuencial de cada macro

proceso.
Ejemplo:
Seccidén Serie documental
(Macro proceso) (proceso/procedimiento) Jerarquizacién
2S Investigacién y 251 Investigacion, desarrollo Procesos légicos y
desarrollo tecnoldgico e ingenieria secuenciales.

tecnoldgico
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Codigo: "CU-TA-02

Cuadro General de Clasificacion Proceso: (LD

Archivistica (CGCA) Revision: (D

Fecha emision: 2024/10/16

Fase lll. Codificacién

A fin de estandarizar y homologar la codificaciéon las series documentales conforme el
modelo establecido por el Archivo General de la Nacion, se identificaran con una “S” las
funciones sustantivas y con una “C" las funciones comunes.

Ejemplo ilustrativo:

Secciones comunes Secciones sustantivas
4C. Recursos 2S Investigacion,
Humanos Desarrollo e
Ingenieria
4C.3 Expediente 2S.1 Ejecucion de
Unico de personal proyectos

Para las series documentales comunes, las unidades administrativas del CIDESI
respetaran los nombres y cédigos alfanumeéricos establecidos por el Archivo General de
la Nacion, en el caso de requerir adicionar series documentales, los responsables de
archivo de tramite lo solicitardn a la persona responsable del drea coordinadora de
archivos.
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codigo: (HIKIRLTIN
Cuadro General de Clasificacion S SOPORTE |

Archivistica (CGCA) revision: (D
Fecha emision:

Fase V. Validacién

La aprobacién del cuadro general de clasificacidon archivistica se realizé en el siguiente
orden:

Acompafiamiento Revision con las Asesoria del Validacion del
de la Gerencia de Unidades Archivo General de Grupo
Cestién de la Administrativas la Nacion Interdisciplinario
Calidad productoras de Archivos del
CIDESI

El cuadro general de clasificaciéon archivistica fue aprobado por el Grupo
interdisciplinario de Archivos en la primera reunién ordinaria del 2024, realizada el 23 de
septiembre de 2024,

Fase V. Formalizacion

La socializacion del cuadro general de clasificacién archivistica se realizard mediante la
difusiéon por los medios oficiales disponibles en el CIDESI: correo electrénico, portal del
Sistema de Gestidon de la Calidad y en el portal electrénico https://cidesi.com/site/sistema-
institucional-de-archivos/.

Fase VI. Supervisién y asesoria

Para el perfeccionamiento del CGCA, se identificaran las oportunidades de mejora
mediante:

e La recepcion de inquietudes de los responsables de archivo de tramite y de
concentracién en las actividades de asesoria.
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Archivistica (CGCA) revisisn: (D
Fecha emisién:

e La revisién de los datos arrojados en la guia de archivos o en los inventarios
documentales.

Fase VII. Capacitacién.

La Coordinacién de Archivos programara actividades de capacitacion continua, tanto
para los responsables de archivo actuales como los de nuevo ingreso.
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Fecha emisién:

6. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Secciones

Sustantivas Comunes

1S Gobierno 1C  Legislacion

Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico

2S 2C Asuntos Juridicos

Servicios tecnoldgicos 2c Programacion, Organizacién y

35 especializados Presupuestacion

4S  Docencia 4C  Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y Obra Publica

7C Servicios Generales
Tecnologias y servicios de la

8C . iy
informacion
Control y auditoria de actividades
10C e
publicas
Planeacioén, Informacion,
nc - e
Evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la

Informacion
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Cuadro General de Clasificacion O  SOPORTE |

Archivistica (CGCA) Revision: (D

Fecha emisién: 2024/10/16

Series

Sustantivas

Seccién Serle documental

1S Gobierno

1S.1 | Sesiones de la junta de gobierno y érganos consultivos

2S Investigacion y Desarrollo Tecnolégico

25.1 | Investigacidn, desarrollo tecnologlco e ingenieria

3S Servicios tecnologlcos especnahzados

3501 CapaCItaCIon y educacién continua

3S.2 | Consultoria, asesoria en lngenlerla y estudlos espemahzados

353 Metrologla

4S Docencia

4S.1 | Posgrado
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Archivistica (CGCA) Revisisn: (RIS
Fecha emision: [ 220D

Seccion | Serie documental

1C Legislacion

Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracién,

LSO acuerdos, etc)) ,

2C Asuntos Juridicos

2C.5 | Actuaciones y representaciones en materia legal

2C.9 | Juicios de la dependencia

3C Programacion, Organizaciéon y Presupuestacién
| )

3C.5 | Registro programatico de proyectos institucionales

3C.7 | Programas operativos anuales

3C.10 | Dictamen técnico de estructuras

3C.111 Integraciéon y dictammen de manuales de organizacion

Integracién y dictamen de manuales, normasy lineamientos de procesos

3C12 .
y procedimientos

3C.4 ;i Certificacién de calidad de procesos y servicios administrativos

Sistema de Gestion de Calidad Integral B Centrodelngenieriay Desarrollo Industrial Pagina: 23/30




LLFEH  CU-TA-02 |
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Archivistica (CGCA) Revision: (I
Fecha emisién:

4C Recursos Humanos

4C. 1 Disposiciones en materia de recursos humanos

4C.2 | Programasy proyectos en materia de recursos humanos

4CJ3  Expediente Unico de personal

4C.5 ! Némina de pago de personal

4C.6 | Reclutamiento y seleccién de personal

4C.12 | Evaluaciones y promociones

4C.14 | Evaluacion del desempefio de servidores de mando

4C.19  Becas

4C.21! Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo

20
Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal de las areas

LCL2 administrativas

21

4C.23 | Servicio social de areas administrativas
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Cuadro General de Clasificacion IS SOPORTE |

Archivistica (CGCA) Revision: (IS
Fecha emisién:

Seccion 1 Serie documental

5C Recursos Financieros

Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad

G2 gubernamental

23

5C.6 | Registros contables (glosa)

24

5C14 | Cuentas por liquidar certificadas

25

5C.15 | Transferencias de presupuesto

26

5C.16  Ampliaciones del presupuesto

27

5C.17 Registroy control de pdlizas de egresos

5C.18 | Registro y control de pdlizas de ingresos

29

5C.19 | Pdlizas de diario

30

5C.20 | Compras directas

-1

i
5C.23 i Conciliaciones

32

!!!! !S!B!OS | INancleros
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Archivistica (CGCA) Revision: (D

Fecha emisién:

33

5C.25 | Auxiliares de cuentas

34

5C.28 | Pago de derechos

6C Recursos materiales y obra pablica

35
Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica,

6C.1 . .
conservacion y mantenimiento

36
Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra pubilica,

6C.2 ] o
conservacion y mantenimiento

37

6C.3 | Licitaciones

38

6C.4 | Adquisiciones

39

40

41

6C.16 | Disposiciones de activo fijo

42

6C.17 | Inventario fisico y control de bienes muebles

43

6C.18 | Inventario fisico y control de bienes inmuebles
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Fecha emisién:

Serie documental

6C.19 | Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles

45

6C.20 | Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes

46

6C.22 | Control y seguimiento de obras y remodelaciones

47

6C.23 | Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios

48

6C.24 | Comité de enajenacidn de bienes muebles e inmuebles

6C.25  Comité de obra publica

7C Servicios generales

50

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

51

7C.13 | Control de parque vehicular

52

7C.16 | Proteccidén civil

. e 1

| 8C Tecnologias y servicios de la informacién

53

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

—
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Seccién

8C.10

cédigo: CU-TA-02

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA)

Proceso: SOPORTE
Revision: (CORD

Fecha emision: 2024/10/16

Seguridad informatica

Automatizacién de procesos

Control y desarrollo del parque informatico

Disposiciones en materia de servicios de informacion

Programas y proyectos en materia de servicios de informacion

Administracién y servicios de archivo

8C.21

Instrumentos de consulta

10C Control y auditoria de actividades publicas

10C.3

Sistema de Gestion de Calidad Integral

Auditoria

B Centrodeingenieriay Desarrollo Industrial

54

55

56

57

59

60

62
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10C.15

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA)

Seccion | Serie documental

Entrega-recepciéon

LR © CU-TA-02
Proceso:
Revision: ([ D

Fecha emisién:

85

11C Planeacién, informacién, evaluacién y politicas

Nnci4

Grupo interinstitucional de informacidén (comités)

86

NnCl16

Informe de labores

67

Nnci18

Informe de gobierno

68

12C Transparencia y acceso a la informacién

12C.5

Comité de informacioén

69

12C.6

Solicitudes de acceso a la informacion

70

12C11

Instituto federal de acceso a la informacidén

Sistema de Gestién de Calidad Integral
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54

8C.10 | Seguridad informatica

55

8C.12 | Automatizacién de procesos

56

8C.13 | Control y desarrollo del parque informatico

57

8C.14 | Disposiciones en materia de servicios de informacion

58

8C.15 | Programas y proyectos en materia de servicios de informacion

59

8C.16 | Administracion y servicios de archivo

60

8C.17 | Administracion y servicios de correspondencia

8C.21 ! Instrumentos de consulta

10C Control y auditoh’a de actividades publicas

62

10C.3 | Auditorfa

63

10C.8 | Requerimientos de informacion a dependencias y entidades

10C.14 | Declaraciones patrimoniales

Sistemade Gestion de Calidad Integral B Centrodelngenieriay Desarrollo Industrial Pagina: 28/30



GEIETH  CU-TA-02
Cuadro General de Clasificacion proceso: D

Archivistica (CGCA) revision: (D
Fecha emisién:

Seccion | Serie documental

65

10C.15 | Entrega-recepcion

11C Planeacién, informacién, evaluacién y politicas

66

11C.14 | Grupo interinstitucional de informacién (comités)

&7

11C.16  Informe de labores

68
|

1C.18 | Informe de gobierno

12C Transparencia y acceso a la informacion

63

12C.5  Comité de informacion

12C.6 | Solicitudes de acceso a la informacién

12C1N | Instituto federal de acceso a la informaciéon
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7. HOJA DE CIERRE

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Centro de Ingenieria de Desarrollo
Industrial consta de:

Secciones Series
' Sustantivas 4 6
- Comunes n 71
Total 15 77

Mtra. en F. Ivonne Berenice Mata Ramos
Coordinadora de Archivos
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