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I Introduccién

Los documentos de archivo son la memoria de una institucién, su organizacién, conservacién, integridad, localizacion \%
disponibilidad contribuye a una correcta gestién gubernamental y a una administracién publica eficaz y eficiente. Al ser
testimonios de un hecho o acto realizado en el ejercicio de las atribuciones y funciones de un sujeto obligado se convierten
en fuentes primarias de consulta y base imprescindible del derecho al acceso a la informacién, la transparencia y la rendicién

de cuentas.

Por tanto, en apego a la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de julio de 2018, el
Fideicomiso Universidad Maritima y Portuaria de México (antes Fideicomiso de Formacién y Capacitaciéon para el Personal
de la Marina Mercante Nacional FIDENA), ha emprendido acciones encaminadas a fortalecer la gestion documental y
administracion de archivos a través de la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos, la promocién de buenas

practicas y fomento a la cultura archivistica.

Como resultado del trabajo en conjunto del Area Coordinadora de Archivos y los Responsables de Archivo de Tramite se
presenta el Cuadro General de Clasificacion Archivistica que refleja la estructura documental de la institucion en el ejercicio

de sus atribuciones y funciones.

Este instrumento técnico tiene una estructura jerérquica y atiende los niveles de fondo, seccién y serie, reflejando las
diversas agrupaciones naturales de los documentos que conforman el acervo del Fideicomiso Universidad Maritima y

Portuaria de México.

“El presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica anula y remplaza todas y cada una de las versiones
anteriores a éste.” :
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1. Objetivo general

Proporcionar a las unidades administrativas de este Fideicomiso un instrumento de control eficiente y homogéneo que les
permita reconocer la estructura documental del mismoy asi poder ubicarlos de manera expedita. ‘

1. Ambito de aplicacién

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica es de aplicacion general y obligatoria para todos los servidores
publicos de las unidades administrativas de este Fideicomiso; incluyendo a las Escuelas Nauticas Mercantes, Centro de
Educacién Nautica y Oficinas Centrales. Aplica para todos los documentos de archivo que se generen, obtengan, adquieran,
transformen o conserven en sus oficinas o en los archivos de concentracion, atendiendo en todo momento a los principios
de conservacién, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad previstos en el articulo 5 de la Ley General de

Archivos.

Asf mismo, de conformidad con el articulo 9 fraccion V de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, todo
servidor publico tiene como obligacién de registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacion que por
razén de su empleo, cargo o comisién, tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccion,
destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos, asi como el articulo 24, fraccion IV, de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, donde se establece que los sujetos obligados deberan constituir y mantener actualizados
sus sistemas de archivo y gestién documental conforme a la normatividad aplicable, con el propédsito de garantizar el

derecho de acceso a la informacion.

Por lo anterior, en cumplimiento con la normatividad en materia de archivos, transparencia y de responsabilidad
administrativa citada, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica permitira instrumentar procedimientos que aseguren
la preservacion y accesibilidad de los documentos generados en el ejercicio de las atribuciones y funciones del Fideicomiso
Universidad Maritima y Portuaria de México.
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Marco juridico

Marco juridico general:

e & & & & 0 O & e 8 e @

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos, DOF 20/05/1981

Convencién Interamericana de Derechos Humanos, DOF 07/05/1981

Pacto Internacional de Derechos Econdémicos, Sociales y Culturales, DOF 12/05/1981

Acuerdo por el que se dan a conocer las Enmiendas adoptadas al Anexo del Convenio Internacional para la Seguridad
de la Vida Humana en el Mar, 1974 (SOLAS/74). DOF 11/02/2004 _

Acuerdo mediante el cual se determinan las instalaciones portuarias que deben establecer medidasy procedimientos
para incrementar su proteccion, designar a un oficial de protecciéon de la instalacion portuaria, contar con un plan de
proteccion de la instalacion portuaria y obtener la declaracién de cumplimiento de la instalacion portuaria, DOF
5/07/2004 :

Acuerdo mediante el cual se comunica a las empresas navieras, los requisitos gue deben cumplir quienes pretendan
ser designados como oficial de la compafia para la proteccién maritima o como oficial de proteccion del buque, y los
aplicables para la aprobacién del plan de proteccion del buque, DOF 5/07/2004 .

Ley de Navegacion y Comercio Maritimos, DOF 07/12/2020

Reglamento de la Ley de Navegacién y Comercio Maritimos, DOF 04/03/2015

Ley Organica de la Administracién Pablica Federal, DOF 03/05/2023

Ley Federal de las Entidades Paraestatales, DOF 03/05/2023

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, DOF 23/11/2010

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF 27/02/2022

Reglamento de |la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF 13/11/2020

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, DOF 20/05/2021

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico, DOF 28/07/2010

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, DOF 20/05/2021 -

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, DOF 24/02/2023

lLey Federal del Trabajo, DOF 20-12-2022
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica, DOF 20/05/2021
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pu blica, DOF 20/05/2021
Ley General de Responsabilidades Administrativas, DOF 2712/2022.
Codigo Fiscal de la Federacion. Reformas y adiciones DOF 12/11/2021

Normatividad Interna del Fideicomiso

Contrato de Fideicomiso 26/02/1972

Convenio modificatorio del contrato de Fideicomiso, 26/09/1984

Segundo convenio modificatorio del contrato de Fideicomiso 18/10/2022

Circular DG/008/2022 por el que se sustituye Fideicomiso de Formacion y Capacitacion para el Personal de la Marina
Mercante Nacional por “Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaria de México". 25/08/2022

Reglamento Interior de Trabajo del Fideicomiso, 04/05/2010

Manual de Organizacién del Fideicomiso, 12/03/2021

Reglamento Interior de las Escuelas Nauticas Mercantes, 16/07/2018

Manual de Gestion de la Calidad, 25/10/21

Disposiciones en Materia de Archivos

Ley General de Archivos. DOF 19/01/2023.
Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y entidades del
poder ejecutivo federal, DOF 16/03/2016
Criterios para elaborar el plan anual de desarrollo archivistico, Archivo General de la Nacion, 2015.

e Instructivo para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Archivo General de la Nacion, 2004,
Gltima reforma 16 de abril de 2012

e Instructivo para la elaboracién del Catalogo de disposicién documental, Archivo General de la Nacion, 2004, dltima
reforma 16 de abril de 2012.

e Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal, Archivo General de la Nacion, 10 de
junio de 2010, Gltima reforma 24 de agosto de 2012.
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Criterios técnicos para el destino final de los documentos: baja documental, noviembre 2018, versién 1.1.
Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita el dictamen y acta de baja documental o de
transferencia secundaria para los Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 106, fraccién VI
de la Ley General de Archivos, 4/09/2020

e NACG .1-Norma de Archivo Contable Gubernamental, 01/01/2019
Ley General de Bienes Nacionales. Articulo 6 fracciéon XVIII. D.O.F. 20-05-2004 y sus reformas y adiciones.
Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos. D.O.F. 06-05-1972 y sus reformas y
adiciones. :

» Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos

Y Erancisco
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V. Metodologia de elaboracién

Las fases que sustentan el proceso de elaboracién del Cuadro se realizaron con base en el “Instructivo para la elaboracién
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica” del Archivo General de la Nacion (AGN]), para asi asegurar su normalizacion.

La estructura del Cuadro respeta la estructura archivistica de fondo, seccion y serie como niveles basicos y sucesivos,
mismos que establecen un principio de diferenciacién y estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que
conforman el acervo del Fideicomiso, por otro lado, se atendieron los principios de:

« Delimitacién: 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 una dependencia o
entidad.

e 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 debe basarse en las atribuciones o funciones de la dependencia o entidad, cuya permanencia
garantice una clasificacién segura y estable; asi mismo, debe permitir el crecimiento de sus seccionesy series sin
romper su estructura.

Simplificacién: El cuadro debe ser universal y flexible. Para ser adoptado en todos los supuestos posibles, se
estableceran divisiones precisas y necesarias sin tener que descender a subdivisiones excesivas.

La elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se desarrollé en dos etapas, la primera que establece un
modelo de tratamiento de los documentos de archivo mediante tres procesos: identificacion, jera rquizacion y codificacion;
la segunda etapa que consiste en los procesos que se llevan a cabo para la instrumentacion del cuadro, la cual tiene cuatro
procesos: validacion, formalizacién, supervision y asesoriay ca pacitacion.

A continuacién, se presentan las tareas especificas que se realizaron en cada una de las etapas:
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Primera etapa

Primero) Identificacion

Esta etapa consistié en la investigacién del marco normativo para conocer y entender su misién, metas y objetivos que
derivan en procesos y procedimientos especificos, tanto estratégicos como de apoyo, con el fin de permitir el nivel de
comprension con base en las atribuciones y funciones de este Fideicomiso. Posteriormente se realizaron reuniones de
trabajo con el Departamento de Innovacién de Procesos para alinear las secciones y series con los procesos que el
Fideicomiso tiene certificados bajo la Norma 9001:2015; adicionalmente hubo entrevistas con las unidades administrativas
para validar los procesos y normas relativas a sus funciones y responsabilidades. También se integraron los procesos que a
continuacion se describen: :

a) Secumplié la normatividad que le da origen y estructura al Fideicomiso, asi como las gue regulan sus competencias,
funciones y procesos.

b) Se atendid la convocatoria que realizé el Archivo General de la Nacién para asistir al Taller de elaboracién de Cuadro
General de Clasificacién Archivistica y Catdlogo de Disposicion Documental para el Sector Seguridad para conocer
los criterios actualizados para la aprobacién de los instrumentos. :

¢) Como parte de la identificacién de los procesos sustantivos, se transpuso el mapa de procesos del Sistema de Gestién
de la Calidad para formular la estructura de las secciones sustantivas.

Denominacién de Unidad . eosble ¢El proceso estd ;El proceso estd Seccion Subserie
fos procedimiento del proceso . certificado por la mapeado*?
(Area o puesto) norma 1SO 90007? Si/No

Si/No

.| Procesos

Serie

J 2023,
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Segundo) Jerarquizacion

Se retomo la propuesta de jerarquizacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica emitido en el “Instructivo para
elaborar el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica” del 2012 del ACN, ademas, se describieron y ordenaron los procesos
que integran a los macro procesos, iniciando con las seccionesy series comunes que son parte de las atribucionesy fu nciones
del Fideicomiso, para luego poder definir las seccionesy series susta ntivas, atendiendo a lo analizado en el mapa de procesos
del Sistema de Gestién de Calidad.

Tercero) Codificacion

En esta etapa fue importante considerar que la utilidad del cédigo es una condicién necesaria para el funcionamiento del
Cuadro General de Clasificacién Archivistica que, al relacionarse con el orden y distribucion que observan las categorias de
agrupamiento dentro del propio Cuadro, propicia su adecuada sistematizacion y ubicacion que hace mas claro el tipo de
relaciones documentales e interconexiones que se establecen entre si.

A la codificacién se le interpreta como la clasificacion archivistica en si misma, por lo que, se realizd lo siguiente:

a) Se asignaron los coédigos y nomenclaturas de cada nivel de descripcién apegandose al modelo establecido en el
Instructivo del AGN.

b) Los codigos para las secciones comunes se identifican con un numero consecutivo acompanado de la letra “C”
(comun), por lo que se tienen doce secciones comunes (1IC a12C) y las series identificadas con un numero consecutivo
separado por un punto (4C.8).

J
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Secciones
Comunes . PP
1C Legislacién
2C Asuntos Juridicos
3C Programacién Organizacion y Presupuestacién
4C Recursos Humanos '
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y Obra Publica
7C Servicios Generales
8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
9C Comunicacion Social
10C | Control de Auditoria de Actividades Publicas
i (o Programacion, Informacién, Evaluacién y
Politicas
12C | Transparencia y Acceso a la Informacion

c) Los codigos para las secciones sustantivas vuelven a iniciar en 1y enseguida la letra “S” (sustantiva), seguida de un
puntoy el numero consecutivo para series (1S.1).

alofinle = 9

Sustantiva | s _ _ . _
1S Servicios Educativos Especializados y Técnicos
Maritimos y Portuarios

” Francisco
VIEA




F. Universidad Maritima y Portuaria de México
Direccién General
Coordinacién de Archivos

~ MARINA (@)

Cuadro General de Clasificacién Archivistica
Segunda etapa
Primero) Validacién
El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Fideicomiso Universidad Maritima Iy Portuaria de Méxicé fue aprobado

por el Grupo Interdisciplinario de Archivos en la segunda reunion extraordinaria del ejercicio 2022, celebrada el 29 de agosto
de 2022, para que, con la validacién del Archivo General de la Nacién pueda ser difundido y aplicado.

Segundo) Formalizacion

El Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica se publicard en la pagina de internet Institucional, donde se cuenta con un
apartado destinado a temas de archivos. : :

Tercero) Supervisidon y Asesoria
La Coordinacién de Archivos debera cerciorarse, mediante revisiones periédicas, que la clasificacion archivistica, a partir de

su validacion, sea utilizada. Asimismo, debera proporcionar asesoria en esta materia a los servidores publicos que lo soliciten
y asi corregir las posibles desviaciones y aclarar dudas. '

Cuarto) Capacitacion
La Coordinaciéon de Archivos deberd incluir en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico un programa de capacitaciéon

para los responsables de archivo de tramite y concentracion de los centros de costo del Fideicomiso para asegurar la
implementacion de este instrumento. B

5
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Comunes
1C Legislacién
Series
1C.1 Disposiciones en materia de legislacién
1C.2 | Programas y proyectos en materia de legislaciéon
1C5 Convenios y tratados internacionales
1C.7 Reglamentos o
1C.8 Acuerdos generales
2C Asuntos Juridicos
Series
2CJ Disposiciones en materia de asuntos juridicos
2C2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
2C5 Actuaciones y representaciones en materia legal.
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias
2C9 Juicios de la dependencia
2Cl6 Inconformidades y peticiones
2C.18 Derechos humanos

N
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Cédigo Seccion
3C Programacioén, Organizacion y Presupuestacion
Series
3C1 Disposiciones en materia de programacion
3C2 Programas y proyectos en materia de progra macion
3C.4 Programa anual de inversiones
3C.7 Programas operativos anuales
3C8 Disposiciones en materia de organizacion
BC9 Programas y proyectos en materia de organizacion
3CN Integracion y dictamen de manuales de organizacion
3C12 Integracién y dictamen de manuales, normas y lineamientos de procesosy
procedimientos.
3C 14 Certificacién de calidad de procesos y servicios administrativos
3T Disposiciones en materia de presupuestacion
3C18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion
3C.I19 Analisis financiero y presupuestal
3C.20 Evaluacion y control del gjercicio presupuestal
Cédigo Seccién
4C Recursos Humanos
Series
4C.] Disposiciones en materia de recursos humanos
4C2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
4C3 Expediente unico de personal
4C.4 Registro y control de puestos y plazas

S 2023
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Recursos Humanos

Némina de pago de personal

4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal

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

4C Estimulos y recompensas '

4C.16 Control de prestaciones en materia econémica (FONAC, Sistema de ahorro para el retiro,
seguros, etc).

4Ca7 Jubilaciones y pensiones

4C.20 Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional de trabajadores al servicio del
estado, condiciones laborales)

4C22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de areas administrativas

4C.23 Servicio social de &reas administrativas’
4C26 Expedicién de constancias y credenciales

5C

Recursos Financieros

_ Series
5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
5C.2 Programas y proyectos en materia-de recursos financieros y contabilidad gubernamental
5C3 Gastos o egresos por partida presupuestal
5C4 Ingresos
5C6 Registros contables (glosa)
5C.7 Valores financieros
5C15 Transferencias de presupuesto

alcsidia Cupulrbdmes, Cluds
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Recursos Financieros

5C17 Registro y control de pdlizas de egresos
5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos
5C.19 Pdlizas de diario

5C.21 Garantias, fianzas y depdsitos

5C.22 Control de cheques

5C.23 Conciliaciones

5C.24 Estados financieros

5C.25 Auxiliares de cuentas

5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto

5C.28 Pago de derechos

-  Seccion
Recursos Materiales y Obra Publica
Series
6C1 Disposiqior_wes en materia de recursos materiales, obra publica, conservacion y LQ
mantenimiento
6C2 Programas: y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica, conservacion y
mantenimiento.
6C3 Licitaciones
6C.4 Adquisiciones
6C.9 Bitacoras de obra publica
6C.10 Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento
6C.I12 Asesoria técnica en materia de obra publica

) 2023
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_Cedigo |  seccion
6C Recursos Materiales y Obra Publica
6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.19 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
6C.24 Comité de enajenacién de bienes muebles e inmuebles
6C.25 Comité de obra ptblica

7C Servicios Generales
Series

7CI Disposiciones en materia de servicios generales

7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales

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

7C5 Servicios de seguridad y vigilancia J
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion

7C.7 Servicios de transportacion

7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
7CI0 Servicios especializados de mensajeria

7CN Mantenimiento, conservacién e instalacién de mobiliario
7CI12 Mantenimiento, conservacion e instalacién de equipo de cémputo
7CI3 Control de parque vehicular
7Cl4 Control de combustible
- & ol 2023
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Codigo | o _ Seccién
7C Servicios Generales
7CJI5 Control y servicios en auditorios y salas
7C.16 Proteccion civil

Tecnologias y Servicios de la Informacién

Series

8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones

8C2 Programasy proyectos en materia de telecomunicaciones
8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

8C5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la dependencia
8C.6 Desarrollo redes de comunicacion de datos y voz

8C.7 Disposiciones en materia de informatica

8C8 Programas y proyectos en materia de informatica

8C.10 Seguridad informatica

8C.I13 Control y desarrollo del parque informatico

8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacién

8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacion
8C.16 Administracion y servicios de archivo

8Ca17 Administracién y servicios de correspondencia

8C.18 Administracién y servicios de bibliotecas
8C.20 Administracion y preservacion de acervos digitales

8C.21 Instrumentos de consulta
8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacion

2023
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Cédigo Seccion
9C Comunicacion Social
Series
9C.1 Disposiciones en materia de comunicacion social
9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacién social
9C3 Publicaciones e impresos institucionales
9C.12 Disposiciones en materia de relaciones publicas
9C.14 Actos y eventos oficiales
Cédigo Seccion
10C Control de Auditoria de Actividades Publicas
Series
10C1 Disposiciones en materia de control y auditoria
10C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria
10C.3 Auditoria
10C.8 Reguerimientos de informacidn a dependencias y entidades
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas
10C1 Responsabilidades \-0
10C14 Declaraciones patrimoniales
10C.15 Entrega-recepcion
10C.16 Libros blancos
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Cedigo | sescién
1c Programacion, Informacién, Evaluacion y Politicas
Series

Nnci Disposiciones en materia de planeacién

nc.2 Disposiciones en materia de informacién y evaluacién

NnCc3 Disposiciones en materia de politicas

Nnc.4 Programas y proyectos en materia de informacién y evaluacion
1ncs Programas y proyectos en materia de politicas

nce Sistemas de informacién estadistica de la dependencia

Nnci4 Grupo interinstitucional de informacién (comités)

nci16 Informe de labores

ncas Informe de gobierno

12C Transparencia y acceso a la informacién

Series

12C1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion

12C.2 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

12C5 Comité de informacién

12Ce Solicitudes de acceso a la informacién

12C.7 Portal de transparencia
12C.10 Sistemas de datos personales
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Sustantivas
Cédigo : Secciones
1S Servicios Educativos Especializados y Técnicos Maritimos y Portuarios
Series
151 Formacion Educativa Maritima Mercante y Portuaria
1S.2 Actualizacion y Posgrados Maritimos Mercantes y Portuarios
1S3 Capacitacion Maritima Mercante y Portuaria
1S.4 Expediente Unico del Estudiante
1S.5 Expediente Unico del Participante
1S.6 Inspeccion de Instalaciones Portuarias
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Vil. Hoja de cierre

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica consta de 13 secciones, 138 series documentales.

Capl. Marcia | Alvarez Herrandez
(Coordinador de Archivos
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