CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISEÑO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C. 

CIATEJ, A.C.

P R E S E N T A C I O N

El Centro de Investigación y Asistencia en Tecnología y Diseño del Estado de Jalisco, A.C la colaboración de los titulares de las unidades administrativas, establece las bases para dar cumplimiento a los Lineamientos Generales para la organización y conservación de los archivos de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal, que se publicaron el 20 de febrero del 2004 en el Diario Oficial de la Federación; con el fin de que los titulares de las dependencias y entidades, aseguren la elaboración de instrumentos de consulta y control que propicien la organización, conservación y localización expedita de sus archivos administrativos. En ese sentido y continuando con las acciones que permitan el aprovechamiento óptimo de los recursos documentales a través de la actualización del marco jurídico - administrativo de este Centro y el Centro de Información (Biblioteca) responsable de la normativa en materia de administración de documentos, ha instrumentado el presente:

Cuadro General de Clasificación Archivística
OBJETIVO GENERAL

Proporcionar, a las unidades administrativas del ámbito central y regional de este CENTRO, los elementos técnicos y administrativos que les permitan el manejo y control adecuado de la documentación generada y recibida por el Centro de Investigación y Asistencia en Tecnología y Diseño del Estado de Jalisco, A.C., homogeneizando los criterios de clasificación de archivos a través del "Cuadro General de Clasificación".

OBJETIVOS ESPECÍFICOS:
· Contar con un instrumento normativo que permita establecer un sistema estructurado para la organización, conservación, transferencia, selección y seguimiento de los documentos utilizados por Centro de Investigación y Asistencia en Tecnología y Diseño del Estado de Jalisco, A.C.
· Proporcionar a los responsables de los archivos de la Dependencia un instrumento técnico que permita la localización y el acceso inmediato a la información de cualquier archivo.
PRIMERA

El presente Cuadro General de Clasificación Archivística del CENTRO fue elaborado por el encargado de la Biblioteca, considerando la información que cada unidad administrativa envío para su integración. Además de la información del ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.

SEGUNDA

La estructura del Cuadro General de Clasificación Archivística, se establece conforme a la fracción III del Lineamiento sexto de los Lineamientos Generales para la organización y conservación de los archivos de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal, atendiendo los siguientes niveles:

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

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

III. Tercero: (serie) división de una sección que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribución general y que versan sobre una materia o asunto específico

TERCERA

Además de lo establecido por los lineamientos generales, este instrumento contiene Subseries, lo que permite a las unidades administrativas de este Centro, establecer con mayor precisión la clasificación de sus expedientes.

Adicionalmente se consideraron las series: Sustantivas y Comunes que maneja el Centro, así como las unidades administrativas que por sus características manejan documentación administrativa que requiere de su clasificación y resguardo.

CUARTA

El sistema de clasificación será por función y actividad, ya que con frecuencia las mismas funciones administrativas y operativas continúan a pesar de los cambios en la estructura administrativa.

QUINTA

El sistema de codificación utilizado es ALFA NUMERICO.

El código clasificador estará compuesto por:

1. El código otorgado a la serie documental.

2. El número consecutivo otorgado por expedientes generados por una misma serie documental.

Ejemplo:

En algunos casos se aplicará el uso de subsecciones y subseries.

SECCION (Clave de la Unidad Administrativa

SERIE (Asunto del expediente)

Número

Consecutivo

POLÍTICAS

1. Todos los expedientes de las unidades administrativas deberán ser clasificados y codificados de acuerdo con el Cuadro General de Clasificación.

2. El Centro de información (Biblioteca) notificará cualquier cambio realizado al presente instrumento al Archivo General de la Nación.

3. Los archivos de tramite solicitarán anualmente al Centro de Información (Biblioteca) la concentración de expedientes semi activos, los cuales deberán ser entregados perfectamente depurados, clasificados e inventariados.

4. Para la conservación de las series establecidas.

6. El Centro de Información (Biblioteca) será la única instancia mediante la cual se tramitarán las solicitudes para bajas documentales o transferencias al archivo de concentración del CENTRO DE INVESTIGACIONY ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISEÑO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.
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