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Presentacion

Desde tiempos inmemorables, la sociedad se ha dado a la tarea de preservar el conocimiento para su posterior
permanencia, plasmandolo en diferentes soportes, entre los cuales se conoce el papiro, pergamino, papel,
audiovisuales, los cuales para reproducir el documento y su informacion se da por imagen o sonido, entre ellos se tienen
la fotografia, microformas (imagenes fotograficas), peliculas, cintas videos; asi mismo se cuenta con los soportes
informaticos que registran la informacion por medio de simbolos legibles a maquina, como son las cintas magnéticas
y los discos 6pticos.

Actualmente, se ha tomado la decision de digitalizar los archivos por |la facilidad de recuperacion de la informacién y la
conservacion del documento original.

Si bien, se ha buscado la forma de preservar la informacion a través del tiempo, es importante considerar cémo aplicar
técnicas archivisticas para clasificar y organizar los expedientes, ya que con ello se podra recuperar la informacién en el
menor tiempo y esfuerzo posible.

Los archivos como fuente primaria de informacion deben garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacion expedita de los documentos de archivo. Por tanto, con apego y en cumplimiento a la Ley
General de Archivos, el Instituto Politécnico Nacional, a través del grupo interdisciplinario, emnprendid acciones para la
implementacion del Sistema Institucional de Archivos, con la finalidad de poner en practica acciones que fortalezcan
la gestion documental y de administraciéon de archivos mediante las buenas practicas, aplicando la organizacion,
conservacion, difusion y divulgacion del patrimonio documental con el que se cuenta.

La coordinacién de archivo trabaja de manera conjunta con los responsables de Archivo de Tramite del Instituto para
dar cumplimiento con lo establecido en el art. 13 de la Ley General de Archivos, para presentar Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica como instrumento técnico que proporciona la estructura funcional representada en la
documentacion producida o recibida en el ejercicio de las funciones y atribuciones del Instituto.
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La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es jerarquica y atiende a los conceptos basicos de fondo,
seccion y serie gue establece un principio de diferenciacion y estratificacién de las diversas agrupaciones documentales
que conforman el acervo del Instituto Politécnico Nacional (IPN). De esta manera, los documentos se rednen en
agrupaciones naturales, a saber: fondo, seccion, serie, expediente y unidad documental.

Fondo

Seccion

Serie

Subserie

Expediente

Unidad documental
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Objetivos

Objetivo General

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica asienta las bases para aplicar la organizacion, conservacion, difusion y
divulgacion del patrimonio documental con el que cuenta el Instituto.

Objetivos Especificos

e Aplicar |la identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional del IPN
e Facilitar el acceso a la informacion contenida en el acervo documental

e [acilitar la localizacion fisica de cada documento o expediente, para su eficaz control y manejo
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Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
e |ey General de Archivos

e |Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Pubica

e ey Organica del Instituto Politécnico Nacional

e Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional

e Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional

e Reglamento de la Ley Federal de Archivos

-

e Disposiciones Generales en las materias de Archivo y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y
su Anexo Unico

e Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos

e Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y entidades
del Poder Ejecutivo Federal

e Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de Documentos
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Am bito de Ap[icacic’m

El Cuadro General de Clasificacidon Archivistica se implementara como instrumento normativo y de aplicacion general
en todas las Dependencias Politécnicas que registren un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable, que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean de acuerdo con sus facultades, competencias,
atribuciones o funciones y que deberan de agrupar en expedientes de manera homogénea.

El Instituto Politécnico se regird por los principios de conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y
accesibilidad y de acuerdo con el art. 49 frac. V de la Ley general de responsabilidades administrativas todo servidor
publico tiene la obligacién de “registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacion que, por razén de
su empleo, cargo o comisiéon, tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacién, sustraccion,
destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebida”. Por lo cual, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica asegura
la preservacion y accesibilidad de los documentos generados en el ejercicio de las funciones del Instituto.
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Descripcion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

El Instituto Politécnico Nacional cuenta con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica como instrumento de
consulta archivistica que propicia la organizacion, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo del
ciclovital del documento y esta disefiado conforme a las atribuciones y funciones del Instituto, el cual respeta los niveles

de fondo, seccion y serie que se reflejan mediante clave alfanumérica.

Son cada una de las divisiones del fondo, basado en las atribuciones de cada Dependencia

Seccién Politécnica conforme a las disposiciones legales aplicables

Serie
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El Cuadro General de Clasificacion Archivistica por funciones es el resultado del trabajo del Grupo Interdisciplinario.

Esta integrado por 12 secciones
documentales.

Secciones Comunes

10C Control de Auditoria de Actividades

ne

e

12C Transparencia y Acceso a la Informa

cion

comunes “C" y 95 series, asi mismo 4 secciones sustantivas “S" con 17 series

27
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Educacion

35

45 Atencidon Médica
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Legislacién

Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboraciéon, acuerdos, etc.)

15

Comités y subcomités de normalizacion

Asuntos juridicos

2CS Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias

2C.8 Juicios contra la dependencia

2C9 Juicios de la dependencia

i
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3C

Programacién, Organizacién y Presupuestacién

FER

3C.1 Disposiciones en materia de programacion

3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion

3C8 Disposiciones en materia de organizacion

3CH Programas y proyectos en materia de organizacion

3CT Integracion y dictamen de manuales de organizacion

3CI12 Integracién y dictamen de manuales, hormas y lineamientos de procesos y procedimientos
3C7 Disposiciones en materia de presupuestacion

3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion
3C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal
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4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos

4C3 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.7 Identificacion y acreditacion de personal

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)

4CT1 Estimulos y recompensas

4CI2 Evaluaciones y promociones

4CI6 Control de prestaciones en materia econémica (FONAC, Sistema de ahorro para el retiro, seguros,
' etc.)

4C.19 Becas

4C20 Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional de trabajadores al servicio del estado,
' condiciones laborales)

4C.22 Capacitaciéon continua y desarrollo profesional del personal de areas administrativas

4C.28 Servicio profesional de carrera
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5C Recursos Financieros
5C1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
5C.4 Ingresos
5C.5 Libros contables
5C.I12 Asignacion y optimizacion de recursos financieros
5C.15 Transferencias de presupuesto
5C.22 Control de cheques
5C.24 Estados financieros
5C.26 Estado del gjercicio del presupuesto
5C.28 Pago de derechos
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6C

6C.1

“La Técnlea al Servicio de la Patria”

Seccién

Recursos Materiales y Obra Publi

o

ca

Hie

Disposiciones en materia de recursos materiales, obra puUblica, conservacion y mantenimiento

6C.2

Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica, conservaciéon y
mantenimiento

6C.4

Adqguisiciones

6C.7

Seguros y fianzas

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

Secretaria de Administracién
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SeCcﬂiénn S
TC2 Programas y proyectos en materia de servicios generales
7C3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
7C5 Servicios de seguridad y vigilancia
V6.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion
7C.7 Servicios de transportacion
7CN Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario
7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de coémputo
7C.13 Control de parqgue vehicular
7C14 Control de combustible
7C.16 Proteccion civil
*  Sicontienen comprobaciones de egresos, tienen valor contable y vigencia general
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8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones
8C2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
8C5 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia
8C.7 Disposiciones en materia de informatica
8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica
8C.9 Desarrollo informatico
8C.10 Seguridad informatica
8C.11 Desarrollo de sistemas
8C.12 Automatizacion de procesos
8C.13 Control y desarrolle del parque informatico
8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacion
8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacion
8C.16 Administracién y servicios de archivo
8C.18 Administracién y servicios de bibliotecas
8C.21 Instrumentos de consulta
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9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
9C.4 Material multimedia

9C.5 Publicidad institucional

oC.14 Actos y eventos oficiales

Seccion

10C Control de Auditoria de Actividades Publicas

10C.3 Auditoria

10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas
10C.15 Entrega-recepcion

10C.16 Libros blancos

4
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' Seccion
i e Planeacion, Informacién, Evaluacién y Politicas
. . - B
Nnc.i2 Captacion, produccion y difusiéon de la informacion estadistica
11C.16 Informe de labores
NCa7 Informe de ejecucién
NnC.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad

¥
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Transparenc
— T
12C1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion
122 Programas y proyectos en materia de 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 Comité de informacion
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién
12C.7 Portal de transparencia
12C.8 Clasificacion de informacion reservada
12C9 Clasificacion de informacion confidencial
12C.10 Sistemas de datos personales
12C1 Instituto federal de acceso a la informacion
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Seccion

Gobierno

1S.1 Organos colegiados
1S.2 Defensa de los derechos politécnicos
1S.3 Normatividad en materia educativa

Y%
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2S Educacién
2S.1 Programas y proyectos en materia educativa
252 Organizacion de academias
253 Control escolar
25.4 Expediente académico
285 Titulacion
25.6 Reconocimiento de validez oficial de estudios
25.7 Movilidad académica
258 Becas educativas
2S5.9 Practicas profesionales y servicio social
2810 Extension educativa
2511 Investigacion cientifica y tecnoldgica
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Seccién

3S.1 Televisién

35.2 Radio

R i HE

451 Expediente clinico

e
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