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I. INTRODUCCION

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es un instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o
entidad que representa en forma sistematica y légica las funciones y atribuciones
particulares de esta institucion a través de una codificacion alfanumérica registrada y
normalizada por el Archivo General de la Nacion.

La estructura del Fondo documental contiene Secciones que quedan determinados por las
series documentales, y en su caso por subseries documentales, que agrupadas de acuerdo
a su categoria constituye el concepto central de la organizacidén del archivo cuyo objetivo
primordial es el acceso a la informacién, de forma radpida y expedita de sus documentosy la
trasparencia de los procesos sustantivos y administrativos de la institucién. Por lo que la
clasificacion permite un nivel de comprensién y utilidad de los archivos como suma de su
macro proceso y procesos en donde la identificacidon y el analisis permiten la creacidn
integrada de criterios clasificatorios normados y estandarizados.

Con fundamento en materia de archivo y en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General
de Archivo publicada el 15 de junio 2018 y vigente a partir del 15 de junio de 2019 conforme
el Transitorio Primero: la presente Ley entrard en vigor a los 365 dias siguientes contados a
partir de su publicacién en el Diario Oficial de la Federacién. Transitorio Segundo: A partir
de la entrada en vigor de la Ley se abroga la Ley Federal de Archivo y se derogan todas
aquellas disposiciones que contravengan la presente ley. Transitorio Tercero: En tanto se
expidan las normas archivisticas correspondientes, se continuara aplicando lo dispuesto en
las disposiciones reglamentarias vigentes en la materia.

Por consiguiente, como lo establece la Ley General de Archivo en su Art. 13 “Los sujetos
obligados deberan de contar con los instrumentos de control y de consulta archivistico
conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndoles actualizados y disponibles; y
contaran al menos con los siguientes:

l. Cuadro general de clasificacidon archivistica;
Il. Catalogo de disposicion documental, y
[l Inventarios documentales
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La estructura del cuadro general de clasificacidon archivistica atendera los niveles de fondo,
seccidn y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los
cuales, serdn identificados mediante una clave alfanumérica”.

Seguira vigente el Reglamento de la Ley Federal de Archivo publicada por el DOF 13 mayo
de 2014 y de acuerdo a lo establecido por Lineamientos generales para la organizacion y
conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal (2015) en su Seccion Sexta de los
Instrumentos de control y consulta archivistica, establece que en su décimo tercero “ que
las dependencias y entidades deberan actualizar y poner a disposicion del publico a través
del Portal de Obligaciones de transparencia, su cuadro general de clasificacion archivistica,
el catdlogo de disposicion documental y la guia simple.”

Asi como lo establecid Art. 19 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidon
Publica (LFTAIP), sobre la necesidad de que las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal contaran con un adecuado funcionamiento de sus archivos.
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Il. OBIJETIVOS
Objetivo General:

Contar con un instrumento técnico que refleje la estructura del archivo con base a las
atribuciones y funciones del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora a través
de su Cuadro General de Clasificacion Archivistica que sea de caracter normativo y funcional
gue permita controlar de manera sistematica y légica la estructura del multinivel: Fondo,
Seccién y las series documentales, y asegurara la disponibilidad, localizacién expedita,
integridad y conservacion de los documentos de archivo.

Objetivos especificos:

e Analizar los macroprocesos de identificacidon en la jerarquizacion de la mision y visidon
de la institucion.

e Analizar el proceso de identificacion y analisis, asi como de la codificacion de cada
una de las series documentales comunes o administrativas colocadas dentro de la 12
Seccidn con la letra C correspondiente a las 244 series documentales comunes del
Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Archivo
General de la Nacién publicado 16 de abril de 2012.

e Analiza las funciones y atribuciones de la institucion proporcionando una estructura
légica que represente la documentacidn producida, recibida y generada el ejercicio
de la dependencia.

e Facilite la localizacidn fisica de la documentacion contenida en su acervo documental
de manera rapida, eficaz y expedita.

e Ordenar y clasificar y describir las series documentales, de acuerdo a la estructura
organica- funcional para su implementacion.
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. AMBITO DE APLICACION

Este instrumento técnico es de observancia general para todo el personal del Instituto de
Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora, para los miembros del Comité de Transparencia,
y los responsables de las areas sustantivas y administrativas del manejo de los archivos.

Puesto que, la correcta organizacion archivistica de los documentos favorecera el acceso a
la informacién publica gubernamental y la rendicion de cuentas.

El presente Cuadro General de Clasificacidn Archivistica del Instituto de Investigaciones Dr.
José Maria Luis Mora, anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a éste.

IV. POLITICAS Y NORMAS DE USO

Todos los expedientes resguardados en los archivos de tramite, y de concentracion deberan
estar clasificados y codificados de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica vigente, ya sea en soporte papel o en electrdnicos, independiente de su
formato, soporte y estructura.

V. MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los de los Estados Unidos Mexicanos

Leyes
e Ley General de Bienes Nacionales
e Ley General de Archivos
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién a Publica
e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos
e Obligados
e Ley General de Responsabilidades Administrativas
e Ley General de Sistema Nacional de Anticorrupcidn
e Ley General de Contabilidad Gubernamental
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e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e Histdricas
e Ley Federal de las Entidades Paraestatales

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Ley Federal de Archivos

e Ley Federal del Derecho de Autor

e Ley Federal de procedimientos administrativos

e Ley de Ciencia y Tecnologia

e Ley de Adquisiciones, arrendamiento y servicios del sector publico.

Codigos

e (Cddigo Penal Federal

e Oficio-Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los

Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal.

Reglamento

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor

Reglamento de la Ley Federal de Archivos

Decretos

Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, la
Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica
y los érganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisidn Nacional de Libros de Texto
Gratuitos, el desecho de papel y cartdn a su servicio cuando ya no les sean Utiles.

Decreto por el que se Reforma Al Art. 6 De La Constitucién Politica de Los Estados Unidos
Mexicanos.

Decreto por el que se Reforma al articulo 16 constitucional por el que se adiciona un segundo
parrafo.

Lineamientos

Lineamientos Generales de Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo
Federal.

Lineamiento para la creacién y usos de sistemas automatizados de gestion y control de
documentos.
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® lineamientos para analizar, valorar, y decidir el destino final de los documentos de las dependencias
y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

e Lineamientos para la creacion y funcionamiento de los sistemas que permiten la organizacion y
conservacion de la Informacion de los Archivos Administrativos del Poder Ejecutivo de forma
completa y actualizada.

e Lineamientos para la elaboracidn de Versiones Publicas por parte de las dependencias y entidades
de la APF.

® Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permanentes que aseguren la
integridad y el comportamiento ético de los servidores publicos en el desempefio de sus empleos,
cargos o comisiones.

Acuerdos

e Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetard la guarda, custodia y plazos de
conservacion del Archivo Contable Gubernamental.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivo y
transparencia para la Administracion Publica Federal y su Anexo Uno.

e Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de informacién oficial a
través de correo electrdénico institucional como medida complementaria de las acciones para el
combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19).

Normas
e Norma General de Informacidn Financiera Gubernamental 004.
e Disposiciones aplicables al Archivo Contable Gubernamental vigente, SHCP.

® Normas para la Administracion y baja de bienes muebles de las dependencias de la Administracion
Plblica Federal.

Criterios

e C(Criterios que deberan atender las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,
la Procuraduria General de la Republica, la Oficina de la Presidencia, y los érganos
desconcentrados, para la separacion de los derechos de papel y cartdn.

Instructivos
e Instructivo para la elaboracion el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica. Archivo General de
la Nacién. 2012



et

#8% CONACYT )
@ —o—
VI. PROCESO DE ELABORACION

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto de
Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora fue elaborado por el responsable del Area
Coordinadora de Archivos y los responsables de los Archivos de Tramite considerando
la informacidon proporcionada por las unidades tanto sustantivas como
administrativas.

Para la elaboraciéon del Cuadro General de Clasificacidn Archivistica del Instituto de
Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora se considerd lo que establece en la fraccion
lIl de los Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos
del Poder Ejecutivo Federal publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el pasado
3 de Julio de 2015., atendiendo a los siguientes niveles:

» |. Primero: (fondo) conjunto de documentos producidos orgdnicamente por
una dependencia o entidad, con cuyo nombre se identifica;

» |l. Segundo: (seccién) cada una de las divisiones del fondo, basada en las
» atribuciones de cada dependencia o entidad de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, y

» Tercero: (serie) division de una secciéon que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y
gue versan sobre una materia o asunto especifico.

El Cuadro General de Clasificacion del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis
Mora fue elaborado atendiendo también la normatividad vigente del Archivo General
de la Nacién a través de su Instructivo para la elaboracion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, publicado 2012.



et

é{:@ CONACYT Instituto
Mora
Vil. INSTRUCTIVO DE USO

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto de Investigaciones Dr.
José Maria Luis Mora esta dividié en dos areas: Area Contextual es decir Cédigo, y el
multinivel: Seccién, Serie y en su caso, la Sub serie y el Area de Contenido en donde
se descripcion y se coloca el nombre de la serie documental. A continuacién, se
detalle para explicar cada una de las partes que componen el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

AREA CONTEXTUAL

Seccién Cdédigo Serie

Codigo: Registra la clave asociada a la seccidn, serie y/o sub serie documental dentro
del sistema de clasificacion.

Seccion: Nombre y clave de las funciones en generales del Instituto Mora.

Serie: Clave del conjunto de expedientes producidos de una misma funcién y que
versan sobre asuntos.

Sub serie: Clave del conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas por caracteristicas especificas.

AREA DE CONTENIDO

Niveles de clasificacion. Registra los nombres especificos de cada una de las series o
sub series de las categorias comunes y sustantivas.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FUNCIONES COMUNES

FONDO: Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

SECCION | 1C. Legislacién

NGm., Prog. | CODIGO SERIE

1 1C.10 Instrumentos Juridicos consensuales (Convenios, bases de colaboracion, acuerdos,
etc.)
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Codigo N

veles de Clasificacion

Serie Subserie

Seccion 2C Asuntos Juridicos
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.6 Asistencia consulta y asesorias
2C.8 Juicios contra la dependencia
2C9 Juicios de la dependencia
2C.17 Delitos y faltas
2C.18 Derechos humanos
Seccion 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion
3C4 Programa anual de inversi
3C.19 Analisis financiero y presupuestal
3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal
3C.21 Sesiones del comité de mejora regulatoria interna
Seccion 4C Recursos Humanos
4C.3 Expediente unico de personal
4C.4 Registro y control de puestos y plazas
4C.5 Nomina de pago de personal
4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal
4C.11 Estimulos y recompensas
4C.13 Productividad en el trabajo
4C.16 Control de prestaciones en materia econémica (FONAC, Sist de Ahorro para el retiro, seguros, etc).
4C.19 Becas
4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo
4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de areas administrativas
4C.23 Servicio social de dreas administrativas
4C.29 Sesiones del comité de etica institucional
4C.30 Sesiones del comité de hostigamiento laboral
Seccion 5C Recursos Financieros
5C.5 Libros contables
5C.10 Financiamiento externo
5C.15 Transferencias de presupuesto
5C.17 Registro y control de polizas de egresos
5C.18 Registro y control de polizas de ingresos
5C.19 Pdlizas de diario
5C.22 Control de cheques
5C.23 Conciliaciones
5C.24 Estados financieros
5C.28 Pago de derechos
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Codigo

Niveles de Clasificacion
Serie Subserie

Seccién 6C Recursos Materiales y Obra Publica
6C.4 Adaquisiciones
Licitaciones publicas
Adjudicaciones mediante invitacion a cuando menos tres personas
Adjudicacion directa
Sanciones, inconformidades y concicliaciones, derivados de contratos
Control de contratos
Seguros y fianzas
Bitacoras de obra publica
Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
Registro de proveedores y contratistas
Arrendamientos
Disposiciones de activo fijo
Enajenacion de Bienes m
Donacion de Bienes muebles
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
Resguardo de bienes bl
6C.18 Inventario fisico de bienes inmuebles
6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes
6C.23 Comites y subcomites de adquisiciones, arrendamientos y servicios
6C.24 Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles
6C.25 Comité de obra piiblica
Seccion 7C Servicios Generales
7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion
7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario
7C.13 Control de parque vehicular
7C.14 Control de combustible
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas
7C.16 Proteccion civil
Seccion 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
8C.11 Desarrollo de sistemas
8C.13 Control y desarrollo del parque informatico
8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacion
8C.16 Administracion y servcios de archivo
Transferencia primaria
Destino final
Prestamo y/o consulta de expedientes
Administracion y servicios de bibliotecas

hl

bl
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Codigo

Niveles de Clasificacion

Serie Subserie

8C.21 Instrumentos de ¢ Ita
8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacion
8C.26 Sesiones del comité de bibliotecas
Seccion 9C Comunicacion Social
9C.1 Disposiciones en materia de comunicacion social y relaciones publicas
9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion social
9C.3 Publicaciones e impresos Institucionales
Seccién 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
10C.3 Auditoria
10C.15 Entrega-recepcion
10C.16 Elaboracion e integracion de libros blancos y memoria documental
Seccion 11C Planeacion, Informacién, Evaluacién y Politicas
11C.4 Programas y proyectos de informacion y evaluacion
11C.12 Captacion, produccion y difusion de la informacion estadistica
11C.16 Informe de labores
Seccion 12C Transparencia y Acceso a la Informacion
12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupcion
12C.4 Unidades de enlace
12C.5 Sesiones del comité de informacion
Seccion 1S Gobierno
18.3 Sesidnes del consejo técnico

1S.4 Sesio del comité externo de evaluacién
1S.5 Sesiones del 6rgano de gobierno
Seccion 28 Investigacién
2S.1 Disposiciones en materia de investigacion
28.2 Programas y proyectos en materia de investigacion
Proyectos en materia de investigacén
2S8.5 Sesiones del comité editorial
2S.6 Sesi del comité del fondo de investigacion cientifica y desarrollo tecnologico
2S8.13 Sesiones de 1a comision dictaminadora
2S.16 Sesiones del comité de becas de investigacion
28.17 Cuerpo académico
Seccion 3S Docencia
3S.1 Disposiciones en materia de docencia
3S.2 Programas y proyectos en materia de docencia
RRWA Historia
3S.2.2 Estudios regionales
3S8.2.3 Sociologia politica
3S.2.4 Cooperacion internacional para el desarrollo
38.2.5 Historia moderna y contemporanea
Sesion del consejo de docencia
Sesiones de la junta academica
Estancias postdoctorales
Administracién escolar
3S.10.1 Admision
3S.10.3 Expediente del alumno
3S.10.5 Evaluaciéon académica (calificaciones)
3S.10.6 Grado academico
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Codigo

Niveles de Clasificacion

Serie Subserie
Seccién 4S Vinculacion y Servicios
4S.1 Disposiciones en materia vinculacion y servicios
4S.2 Programas y proyectos en vinculacién y servicios
4S.5 Servicios de laboratorio
4S.6 Registro y control de propiedad intelectual
Registro y control de derechos de autor

48.7 Actividades academicas (Conferencias cientificas, Divulgacion cientifica, Congresos, Catedras).
4S.9




