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Los Lineamientos Generales para la Organización y Conservación de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal establecen que el Cuadro General de Clasificación Archivística es el instrumento técnico que refleja la estructura del archivo con base en las atribuciones y funciones, en este caso, del Centro de Investigaciones en Óptica, A.C.
Este Cuadro General de Clasificación Archivística responde a una triple necesidad:
1. Proporcionar una estructura lógica que represente la documentación producida o recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones del Centro,

2. Facilitar el acceso a la información contenida en el acervo documental, y

3. Facilitar la localización física de cada documento o expediente para su eficaz control y manejo.

La estructura de este Cuadro General de Clasificación Archivística es jerárquica y funcional (acciones), atiende los conceptos básicos de fondo, sección y serie que establece un principio de diferenciación y estratificación de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo del Centro.
El Cuadro General de Clasificación Archivística del Centro se integra por:

· 12 Secciones Comunes, codificadas e identificadas con un número consecutivo y la letra “C” con 102 series y 3 sub-series, que corresponden a las funciones comunes de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal, y 

· 5 Secciones Sustantivas, codificadas e identificadas con un número consecutivo y la letra “S” con 20 series, que corresponden a las funciones sustantivas que constituyen la razón de ser del Centro, a saber, desarrollar investigación básica y aplicada en el campo de la óptica, que contribuya a los esfuerzos de la comunidad científica para impulsar las fronteras del conocimiento y su aplicación en el sector productivo y social del país, además de la formación de recursos humanos de alto nivel, el desarrollo y la transferencia de tecnología, y la contribución de una cultura científica y tecnológica en la sociedad mexicana.
El Cuadro General de Clasificación Archivística incluye una columna de “Titular” donde se relaciona a los puestos responsables de los archivos de trámite, que de conformidad con el artículo 21, párrafo dos de la Ley General de Archivos han sido nombrados por el titular de cada unidad administrativa del Centro para cumplir con las funciones inherentes a los archivos de trámite:
I. Integrar y organizar los expedientes que cada área o unidad produzca, use y reciba; 

II. Asegurar la localización y consulta de los expedientes mediante la elaboración de los inventarios documentales;

III. Resguardar los archivos y la información que haya sido clasificada de acuerdo con la legislación en materia de transparencia y acceso a la información pública, en tanto conserve tal carácter; 

IV. Colaborar con el área coordinadora de archivos en la elaboración de los instrumentos de control archivístico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias; 

V. Trabajar de acuerdo con los criterios específicos y recomendaciones dictados por el área coordinadora de archivos;

VI.  Realizar las transferencias primarias al archivo de concentración;

VII.  Las que establezcan las disposiciones jurídicas aplicables.
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA
Fondo: Centro de Investigaciones en Óptica, A.C.
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