i CONAHCYT

.’:'.3'3"0' couse

CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL

S

CIATEC

Coordinacion de Archivos

2024




CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
CIATEC

(CENTRO DE INNOVACION APLICADA EN TECNOLOGIAS COMPETITIVAS)

& conAHCYT
| e e CIATEC

Contenido
TR BB T nrsoneirsmnnssomymsss s ok o e B S T RS R A R SRR e W e ens 3
OBJELIVE GENETAL . .ouviscousisasiumssonsonsommsassssisssssusssvisrsss s sbas oM LsoILs Y ERovbAR SR VESHNEA SR b SOOI b 3 S S 4
OBV ORESPROITIO0R .. . oncansamssiisisinscisss eossais i o oS VRS P R RV s T s 5
AT 0 B HOIOI i ciicssvisssaousnmssmsvmmmasissssrassnsesssrnswsmssaers rmoneome Ko SR SR A S A VAR5 5
INTRIRE TBBRL., . vrnrmnosns eemsmssns s s A 4 S A BN R R SR AN SR 5
Metodologin de elabBEBOIEN ... amsmnsismmuismissrisimsspesssemssseensssonsosstsavorssmsssns Fm iSRS R RO SN BRNSHLRR S 10

R I S A T i mscnsrsssrnscmnsmmerpsnesisipmnnsmontmrasmmmyenstrmes s S S A A S Ao o omn oA e TS e 1R85 A S PR R A S ALS B RR R i AR TSI Y R R R RS
N BIORACIONT . o nosaiiississisissonssidssds v oo s s o s bbb s o AV s P TR S S S A N i A s h b mmmee AR A eSS SRR SRS RS S eRRS
B O T TN o R O ks VA i 3 R Y A A L S e S R
IO v sosssnonass sosvomssusin sutsmeneass agarsamoussssswesstnes E¥sam RSN AN FmRR SR KRR 3P ¥ 3 s A R 8 Al S U S MGV i
INSTRUCTIVO DE USO PARA RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE ..........coooovveeereerrenenn. 16
Aplicacién del Catilogoide Disposicitn DOCMMENIAL......cvcmsrcmimmommsmsemmrivesssonuinensosssivisons inbbssiss seiossedsoss s suEs isesas s sasssasih idsas 5issas i disdvess ioisisapiadsibninmeaisansdiss
CATALOGO DEDISPOSICION DOCUMERTAL :xissssacsscssunsiissicusssscssinnssonsivisssiosssssmsiiasisssdsissnisestinmssissres 27
AT ) T e O T e 28
FICHAS TECNICAS DE VALORACION .....oooiieureeeeeusasessssseesseeesssssessssse s sssasesssessssssssssnssssss s sossssssssnsssssssssessssosssssesssosssssssssssmsessssssessesensesssssosssssnsassssses

ACTA DE GRUPO INTERDISCIPLINARIO




CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
CIATEC

(CENTRO DE INNOVACION APLICADA EN TECNOLOGIAS COMPETITIVAS)

iy CONAHCYT

CIATEC

Introduccion

El presente Catéalogo de disposicion documental anulay reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a

esté.

El Catadlogo de disposicion documental se elabora en cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
administracion y gestién documental, aplicables a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal y atendiendo las observaciones que sobre este instrumento ha hecho el Archivo General de la Nacién, por

conducto de la Direccién de Desarrollo Archivistico Nacional.

Con la emision del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), el CIATEC, A.C. contara con un instrumento
de control y consulta que, con la identificacion precisa de sus series documentales, hace posible el reconocer la
informacion Util para el tramite y las gestiones institucionales con base en sus valores y vigencias documentales,

asi como para las demas acciones que conllevan el ciclo vital de los documentos.

El CADIDO hace posible que cada una de las Unidades Administrativas, Coordinaciones y Areas del Centro,

establezcan un flujo constante de informacién con un mejor control de sus documentos de archivo.

Este instrumento apoya el control en el manejo del crecimiento documental que requiere un adecuado uso y

distribucién de los espacios destinados para la guarda de expedientes por lo que dicha herramienta propicia la
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adecuada circulacidon de la informacién dentro de un Sistema Institucional de archivos, estableciendo

procedimientos claros de transferencias documentales.

Otra de las ventajas de ejecutar un CADIDO en la Institucion es identificar y seleccionar la memoria histérico-
documental y promover la eliminaciéon razonada de la documentacién en cualquiera de sus soportes que no posea
valores histéricos, asi como diferenciar el uso de dichos documentos para saber elegir entre que si conservar de

forma precautoria y que no para efectuar favorablemente el ciclo vital del documento.

Contar con un sistema de valoracién documental como el que refleja el CADIDO ademas de lo anterior, permite

que el Centro CIATEC, A.C reduzca y racionalice el volumen documental que se produce de manera explosiva.

Las disposiciones establecidas en este Catdlogo de Disposicion Documental deberan ser aplicadas y observadas
por los servidores publicos de CIATEC, y en forma especial por el Area Coordinadora de Archivos, los responsables
de archivo de tramite, responsable de archivo de Concentracion y demas integrantes del Sistema Institucional de
Archivos (SIA) que tengan bajo su responsabilidad el manejo de documentos de archivo, sin perjuicio del

cumplimiento de las demas disposiciones aplicables en la materia.

Objetivo General
El presente Catalogo de disposicion documental tiene como objetivo regular la vigencia documental, plazos de

conservacion, transferencias de documentos y destino final de las series documentales producidas por cada una

de las unidades administrativas que conforman el CIATEC, A.C.
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Objetivos Especificos
Identificar de manera precisa las series documentales, los valores (administrativo, legal, fiscal o contable) y

vigencias (tiempos de guarda y custodia) de la documentacion.

Reconocer con base en sus valores archivisticos la utilidad, conservacién o eliminacién de los documentos de
archivo.

Coadyuvar en la identificacidon de los responsables de cada serie documental, por funcion, atribucion o estructura.
Promover la eliminacién razonada de la documentaciéon en cualquiera de sus soportes gue no posea valores

histéricos.

Ambito de aplicacién
El presente Catadlogo de disposicién documental es de aplicacién para el fondo documental de las areas

administrativas y sustantivas de CIATEC en apego a la legislacion y normatividad en materia archivistica.

Marco legal

El marco juridico bésico que regula las funciones y actividades comunes y sustantivas del CIATEC, A.C., asi como

de su mision y vision se integra de la siguiente manera:

f
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I. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Il. Leyes

Ley General de Responsabilidades administrativas.

Ley General de Archivos.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

Ley de Presupuesto, Contabilidad, y Gasto Publico Federal y su Reglamento.

Ley de Impuestos Sobre la Renta y su Reglamento.

Ley de Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

Ley de |la Propiedad Industrial.

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente.

Ley Federal de Derechos.

Ley de Planeacion.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Sector Publico y su Reglamento.
Ley General de Bienes Nacionales.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
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Ley Federal del Responsabilidad Patrimonial del Estado.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley de Instituciones de Crédito

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Seguro Social.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro y su Reglamento.
Ley de Ciencia y Tecnologia.

Ley Federal y Telecomunicaciones y su Reglamento.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley Federal de Monumentos y Zonas Arqueoldgicas.
IV. Cédigos

Cédigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento.
Cédigo Civil del Estado de Guanajuato.

Cdédigo de Comercio.

Cddigo Penal Federal.

Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cdédigo Federal de Procedimientos Penales.
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* Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Guanajuato.

» Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Guanajuato.
V. Decretos

» Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion Correspondiente a cada ejercicio fiscal.

= Decreto por el que las dependencias y entidades de la administracion publica federal, la procuraduria general de
la republica, las unidades administrativas de la presidencia de la republica y los 6rganos desconcentrados donaran
a titulo gratuito a la comisién nacional de libros de texto gratuitos, el desecho de papel y carton a su servicio cuando
ya no le sean utiles. (D.O.F. 21 de febrero de 2006)

= Decreto del Depdsito legal.
VI. Lineamientos

» Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacién de las dependencias y entidades

de la administracion publica federal.

» Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de

la administracion publica federal.
= Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita el dictamen y acta de bsja documental o de

transferencia secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal.

VIl. Acuerdos

/%g 8
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= Acuerdo por el gque se dispone gue el conjunto de la documentacion contable, consisténte en libros de
contabilidad, registros contables y documentacion comprobatoria o justificadora del ingreso y del gasto publico de
las dependencias y entidades de la administraciéon publica federal, constituyen el archivo contable gubernamental
que deberd guardarse, conservarse y custodiarse.

» Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivosy transparencia para
la Administracion Publica Federal y su anexo unico. (D.O.F. 03-03-2016)

» Acuerdo Presidencial por el que se establecen las Normas a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de

conservacion del Archivo Contable Gubernamental (D.O.F. 25 de agosto 1998).
VIIl. Otras disposiciones

= Acta constitutiva como asociacién civil de participacion estatal mayoritaria, con personalidad juridica y
patrimonio propios, adscrita al sistema de centros publicos CONACYT, constituida el 12 de agosto de 1976, mediante
escritura publica 5,044 otorgada ante la fe del notario publico no.15 de la ciudad de Ledn, del estado de Guanajuato,
Lic. Andrés Soto Anaya inscrita en el registro publico de Guanajuato, bajo el numero 56 folios 31-32, del tomo numero
1del libro de sociedades y asociaciones civiles, el 13 de octubre de 1976.

= Acta de cambio de denominacién social a CIATEC, A.C. (Centro de Innovacion Aplicada en Tecnologias
Competitivas), segun consta en escritura publica no. 46,903 de fecha 23 de febrero de 2012, otorgada ante la fe del
notario publico no. 82, con jurisdiccién en la ciudad de Ledn, en el estado de Guanajuato,, Lic. Enrigue Duran Llamas,

cuyo primer testimonio se encuentra inscrito en el folio v20*162, en el registro publico de Ledn del estado de

% 9
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» Acta Protocolizada 14,510 del afno 2021.

» NACG 01 Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental

= Criterios que deberadn atender las dependencias y entidades de la Administracién Pulblica Federal, la
Procuraduria General de la Repubilica, la Oficina de la Presidencia de la Republica y los 6rganos desconcentrados,
para la separacion de los desechos de papel y carton.

= |nstructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica emitido por el Archivo General de la
Nacion.

» |nstructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental emitido por el Archivo General de la
Nacion.

» |nstructivo para la elaboracién de la Guia simple de archivos emitido por el Archivo General de la Nacidn.

» |nstructivo para el tramite de baja documental de archivos de Gobierno Federal.

= Guia para trasferencias secundarias.

Metodologia de elaboracion

Para elaborar el siguiente catalogo de Disposicién Documental el instrumento basico fue el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y para designar los plazos de conservaciéon como la vigencia documental y destino final,
ademads de recurrir a normas, leyes, reglamentos, lineamientos y disposiciones internas y externas legales de la

institucion, fue necesario el acercamiento por medio de entrevista con los productores de los documentos en el

10
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ambito institucional; es decir las personas que producen y tramitan los documentos, quienes ademas pueden

suministrar datos sobre la frecuencia de consulta en los momentos posteriores a la finalizacion del tramite.

La elaboracién del Catédlogo de disposicién documental se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracion,
regulacion y control. Cada una de ellas comprendié la realizacion de tareas especificas que permitieron la
integracion de este instrumento basico gue comprende el manejo adecuado de cada una de las fases de su ciclo

vital; asi como su correcta disposicion y accesibilidad.

Identificacién
Esta etapa consistié en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que

constituyen cada una de las series documentales, la funcion, el sujeto productor y el documento de archivo.
Para realizar este proceso, se siguieron |os siguientes pasos:

1. Se compilé la informacién sobre disposiciones legales, actos administrativos y normas; ademas de los cambios
estructurales del CIATEC.

2. Se analizaron las funciones que se realizan en el CIATEC, mediante los manuales de procedimientos, Estatutos
Sociales, organigrama, reglamentos internos y procesos documentados en el Sisterma de Gestion de Calidad.

3. Se realizaron sesiones de trabajo con los productores de los documentos en el ambito institucional, con el fin de
establecer datos sobre la consulta de los documentos y de las disposiciones legales de los mismos.

4. Se ubico la procedencia institucional de la documentacién; mediante la examinacion del organismo productor y
su funcidon de la cual se relaciona directamente.

5. Se identificaron los documentos en relacidon con su soporte, tipologia, volumen y organizacion.

/}f)?, 11
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Los resultados de esta etapa nos permitieron:

Conocer la evolucién organica del CIATEC, A.C.

Identificar las atribuciones y funciones del CIATEC, AC. y de cada una de las Unidades Administrativas

productoras de los documentos.

c)

Determinar las series comunes y sustantivas con base en dichas funciones las cuales estan establecidas en los

Estatutos Sociales como Manual de organizacion del CIATEC.

d)

Conocer los tramites y procedimientos que dan lugar a la integracién de los documentos y expedientes que

forman cada serie documental.

e)

Establecer y determinar los plazos de resguardo de cada una de las series documentales identificadas en el

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Valoracién

1.

Esta etapa consistié en el analisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de la documentacion,
para fijar sus plazos de acceso, trasferencia, conservacion o eliminacion. La vigencia documental comienza a

partir del cierre del expediente.
Para realizar este proceso, se siguieron los siguientes pasos:

Analisis y determinacién de valores primarios:
Administrativo: el que tiene los documentos de archivo para la administracion que los ha producido, relacionado

al tramite o asunto gue motivd su creacion. Este valor se encuentra en todos los documentos de archivo

%12
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producidos o recibidos en cualquier dependencia o entidad para responder a una necesidad administrativa
mientras dure su tramite, y son importantes por su utilidad referencial para la planeacién y latoma de decisiones.
Legal: el que puedan tener los documentos para servir como prueba ante la Ley.

Fiscal: el que tiene los documentos que pueden servir como prueba del cumplimiento de obligaciones
tributarias.

Contable: el que tienen los documentos que pueden servir de explicacién o justificacién de operacién destinadas

al control presupuestario.

Con la determinacién de los valores primarios se establecieron los paramentos de la utilizacién de la

documentaciéon gubernamental y a su vez los plazos la retencidén de la misma.

2. Analisis y determinacion de valores secundarios:
Informativo: el que sirve de referencia para la elaboracién o reconstrucciéon de las actividades de la
administracion.

Evidénciales o testimoniales: los que posee un documento de archivo como fuente primaria para la Historia.

Con la prescripcion de los valores secundarios se determind la documentacién que es susceptible de

transferencia al archivo histérico.
El resultado de esta etapa nos permitio:
1. Conformar las series documentales comunes y sustantivas

2. Determinar los valores primarios (Administrativo, legal o contable).

?'f?/ 13
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3. Determinar los plazos secundarios (Informativo y/o evidencial)

4. Eliminar los duplicados.

5. ldentificar las areas productoras de las series documentales

Regulacion

En esta fase se elabord e integré el Catalogo en los formatos establecidos, determinados con toda claridad los

plazos de conservacion y las técnicas de seleccion.

El Catalogo de disposicion documental del CIATEC, A.C. se integrara por:

I. Introduccion
Il. Objetivo general
l11. Objetivos especificos

IV. Marco Legal
V. Metodologia de su elaboracion

VI. Instructivo de uso

Los resultados de esta etapa nos permitieron:

1. Integrar, en un formato electronico susceptible de actualizarse permanentemente.
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2. Contar con un instrumento de consulta y control archivistico que permita conocer con precision los plazos de

conservacion de los documentos en cada uno de los momentos del ciclo vital, asi como controlar su accesibilidad

y regular su transferencia.

Control
Esta ultima fase consistidé en validar y aplicar el Catalogo de disposiciéon documental.

Para realizar este proceso, se siguieron los siguientes pasos:

1. Serecabaron las firmas de los funcionarios autorizados.

2. Se realizd la aprobacion y validacion del Catalogo, por parte de la Responsable del drea Coordinadora de

Archivos y Grupo Interdisciplinario del Centro.
3. Se remitid el Catalogo al Archivo General de la Nacion para su validacion y registro.

4. Se difunde el Catalogo a través de los medios electronicos de que dispone CIATEC, A.C., y se establecieron los

mecanismos (lineamientos generales para la gestion documental) para su permanente actualizacién.

Los resultados de esta etapa conllevan a:

1. Cumplir con lo dispuesto por la Ley General de Archivos.

//L/?' 15
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INSTRUCTIVO DE USO PARA RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE

El presente Catédlogo de Disposicion Documental consta de diversos apartados, con la finalidad de que los
usuarios (Responsables de Archivo de Tramite y areas generadoras de documentacion) puedan hacer uso y

consulta del mismo de una manera sencilla, a efecto de garantizar el adecuado manejo de sus archivos.

Enseguida se muestran y detallan los elementos del CADIDO:

ATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

E CIATEC
m-‘;n: mwmmnmcmmfa
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1.-Fondo. - Designa al conjunto de documentos producidos organicamente y utilizados por el sujeto obligado,
en este caso por el CIATEC de acuerdo a sus funciones y atribuciones.

2.- Codigo: Provee la identificacion de Seccidén, Serie y Subserie (segln sea el caso) formando una clave
alfanumérica que identifica los niveles de clasificacion archivistica y completan el CADIDO permitiendo la
localizacion de informacion sustituyendo el nombre propio o titulo del nivel correspondiente de la clasificacion.

En la primera imagen se puede visualizar el cédigo visto desde el CADIDO. En la segunda imagen se puede
visualizar el cédigo de clasificacion de un expediente con base en el CADIDO.

Imagen 1.

Codigo

Seccion 2C Asuntos Juridicos

“|Juicios contra la dependencia

:: Juicios de la dependencia

P
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Imagen 2.
¢ FECHA
FONDO SECCION SERIE SUBSERIE No. CONSECUTIVO (APERTURA)
CIATEC 2€ 8 & 1 2023
CIATEC.2C.8.1/2023

*Se aplica cuando el expediente forma parte de una subserie documental. Las series comunes no
cuentan con subseries.

3.- Niveles de clasificacién: son los rubros de jerarquizacion de seccion, serie y/o Subserie. Reflejan la
estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y se basa en los conceptos jerarquicos de fondo,

seccion, serie y en su caso, subserie.

Seccion 2C Asuntos Juridicos Niveles de
clasificacion

Juicios de la dependencia

18
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4.- Seccion: Corresponde a cada una de las divisiones del fondo de acuerdo con las atribuciones y funciones del
Centro.

Seccion

Seccion 2C Asuntos Juridicos

WNJuicios contra la dependencia

|Juicios de la dependencia

5.- Serie: es |la division de una seccién y son el conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma
funcion y versa sobre una misma materia o asunto especifico. Las series comunes reflejadas en el CADIDO se
determinaron en conjunto con los responsables de archivo de tramite y con base en el Instructivo para elaborar
el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica expedido por el Archivo General de la Naciéntomando en cuenta
las actividades y funciones del Centro. En el caso de las series sustantivas también se determinaron junto con los

responsables de archivo de tramite y con base en la normatividad interna de la Institucién. Para este CADIDO

Qf?- 19
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El Catalogo de Disposicion Documental de CIATEC cuenta con 16 secciones documentales, de las cuéles 12 (doce)

son comunes “C" y 4 (cuatro) son sustantivas “S", mismas que a continuacién se enlistan:

1C | Legislacion 18 Gobiemo

2C Asuntos Juridicos 28 Investigacion

3C Programacion Organizacion y Presupuestacion 38 Docencia

4C Recursos Humanos 4S Vinculacion y servicios

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y obra publica

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y servicios de la informacion

9C Comunicacion social

10C Control de auditorias de actividades publicas

11C Planeacion, informacion, evaluacion y politicas

12C Transparencia y acceso a la informacion

- Serie 2C.8 Juicios
~ contra la Dependencia
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I Disposiciones en materia de
i Hnacis

. E ; Desamollo de proyectos de investigacic
Subserie 2S.2.1 R hésicn y aplicads, e

* HMateriales, Manufactura Avanzada y
3 Procesos Industriales

Medio ambiente y sustentabilidad

7.- Vigencia documental: Consiste en |a asignacién de los valores documentales, (administrativo, legal, fiscal o
contable) y los plazos de conservacion en el archivo de tramite y archivo de concentracién. Esta comienza a partir

del cierre del expediente.

En el presente ejemplo aparece una X en la columna de valor documental legal, lo cual se interpreta que la
documentacion relacionada a esa serie esta condicionada por dicho valor. En plazos de conservacién se
interpreta de la siguiente forma:

AT=1+ AC=4 = Total=5
Esto significa que los expedientes después de haber cerrado o concluido permaneceran 1 (un) afio en archivo de

tramite (oficinas) y posterior a ese afno, se realizara la transferencia primaria al archivo de concentracién para
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resguardarse otros 4 (cuatro) anos que en total estaria cumpliendo una vigencia de 5 (cinco) afios en la

Institucion.

8.- Técnica de Seleccién Documental: Determina la eliminacién, conservacién y muestreo de cada serie

documental.

C)
A)
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A) Eliminacion: Se refiere a la carencia de valores secundarios que ameriten su conservacion permanente o
historica.
B) Conservacion: Conjunto de procedimientos y medidas preventivas o correctivas destinados a garantizar la

integridad fisica de los documentos de archivo sin alterar la informacién contenida en los mismos.

C) Muestreo: Operaciones por las que, en el curso de una seleccién y en vista de su conservacion, se retienen
algunos documentos siguiendo criterios determinados a fin de inferir el valor de una o varias caracteristicas del

conjunto, y que pueden ser de los tipos de muestreo siguientes:

a) Archivistico selectivo o cualitativo: Es aquel que trata de conservar los documentos mas importantes
o significativos. Consiste en elegir o seleccionar determinados expedientes por su importancia utilidad o

significado para la propia institucion considerando valores primarios o secundarios.

Aplicacion del Catalogo de Disposicion Documental

Enseguida se mostrara la aplicacion del CADIDO en una caratula de expediente.

Valor documental

En la portada se registra con una “x" el valor primario que posee la serie documental, pude ser: Administrativo,

Legal, Fiscal o Contable.

.
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Plazos de Conservacion: Se registran con numero los plazos de conservacion que posee la serie documental
durante las etapas de Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion, y Vigencia documental registra el total de

afos que da la sumatoria de estas etapas.

Técnicas de Seleccion:

Se refiere a la parte de la caratula del expediente que sefala Destino Final: se registra con una “x"” |la técnica de
seleccidn de la serie documental, es decir, el destino final de los documentos, el cual puede ser eliminacion,
conservacion o muestreo (conservacion parcial). En la parte de observaciones de la caratula de expediente se

puede sefalar el tipo de muestreo que se refiere en los casos que aplique.
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En la imagen los datos obtenidos a partir del CADIDO se distinguen en color
@ CONAHCYT awatiila da Evesdismes @
o A LI W I—Ap‘\‘lclllc CIA':[‘E.C
—— - CIATEC.2C.8.1/2023
0 CIATEC
eccio 2C Asuntos Juridicos

2C.8 Juicios contra la Dependencia

Muestreo Cualitativo
or Do
=14 d C}a d O apie ge a ao
5 ahos
1 ailo 4 afios
U 0 a ACIO aCI0 e 20 X
DeQle o ae Ojas O ae gajo
*SPLICAR UNICAMENTE A TODO EXPEDIENTE DE EXCEPCION AL PRINCIPIO DE PUBLICIDAD
D D de partes o se one e adas o co
Elaboré: Nombre del servidor piblico Revisd: Responsable de Archivo (RAT) Autorizd: Titular de la Unidad Adva.
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Con fundamento en lo anterior se manifiesta que:
* Es responsabilidad del drea Coordinadora de Archivos la actualizaciéon del CADIDO en conjunto con los
responsables de Archivo de tramite y Grupo Interdisciplinario para el control de los archivos de CIATEC.
» Dicha actualizacion dependera de las necesidades, cambios y funciones de las areas administrativas y sustantivas
del CIATEC, asi como de la normatividad bajo la cual se crea la presente herramienta.
= Los documentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo dan testimonio de alguna

actividad o funcién que requiere un tratamiento distinto.

7%;’ 26
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iveles de clasificacién

Seccion 1C Legislacion

Instrumentos juridicos consensuales
| (convenios, bases de colaboracion,
“|acuerdos, etc.)

*La écnica de muestreo que se aplicara sera el musstreo
cualitativo, que consiste en elegir determinados expedientes por
su imporlancia o significado para la historia institucional

Resoluciones

Actuaciones y representaciones en materia
legal

*La técnica de muestreo que se aplicara sera el muestreo
cualilalive, que consiste en elegir determinados expedienies por
su importancia o significado para la historia institucional.

*La técnica de muestreo que se aplicara sera el muestreo
cualitativo, gue consiste en elegir determinados expedientes por
su importancia o significado para la historia institucional

“La técnica de muestreo que se aplicara sera el muestreo
cualitativo, que consiste en elegir determinados expedientes por
su imporiancia o significade para la historia institucional

Juicios de la dependencia

*La técnica de muestrec que se aplicara sera el muestreo
cualitalivo, que consiste en elegir determinados expedientes por
su impartancia o significado para la historia institucional

| Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos

Seccion 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion

Integracién y dictamen de manuales de
organizacion

“La técnica de muestreo que se aplicara serd el muestreo
cualitalivo, que consiste en elegir determinados expedientes por
su imperlancia o significado para |a histona institucional

“La técnica d
cualitativ ‘Qu

0,
su impo ia

‘| Integracién y dictamen de manuales, normas
|y lineamientos de procesos y
procedimientos

L]

! Programas y proyectos en materia de
| presupuestacion

Andlisis financiero y presupuestal

13 | Evaluacién y control del ejercicio
L3 | presupuestal




Cédigo

:

Seccion 4C Recursos Humanos

Programas y proyectos en materia de

*La lécnica de muestreo que se aplicara sera el musstrea
cualitativo, que consiste en elegir determinados expedientes por
su imporiancia o significado para la historia institucional.

‘

“La lécnica de muestreo que se aplicara sera el muestreo
cualitativo, que consiste en elegir determinados expedientes por
su imporiancia o significado para la histona institucional.

\
!
\
;
"\

*La técnica de muesireo que se aplicara sera el muestreo
cualitativo, que consiste en elegir determinados expedientes por
su importancia o significado para la histonia institucional.

profesional del personal de areas
|administrativas

4 5
recursos humanos
Expediente Gnico de personal 19 20
Registro y control de puestos y plazas 4 5
|N6mina de pago personal 4 5
Reclutamiento y seleccién de personal 4 5
Control de asistencia (vacaciones, 4 5
|descansos, licencias e incapacidades, etc.)
|Descuentos 4 5
Estimuros y recompensas 4 5
Evaluaciones y promociones - 5
Productividad en el trabajo 2 3
Evaluacién del desempeiio de servidores de 2 3
mando
Afiliaciones al Instituto de Seguridad y
| Servicios Sociales de los trabajadores del 4 5
Estado
Control de prestaciones en materia
economica (FONAC, Sistema de ahorro para 4 5
||l retiro, seguros, etc.)
|Jubilaciones y pensiones 4 5
|Programas de retiro voluntario 4 5
“|Servicios sociales y culturales y de 4 5
“|seguridad e higiene en el trabajo
Capacitacién continua y desarrollo
4 5
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Seccion 5C Recursos

Financieros

Programas y proyectos en materia de

Servicio social de dreas administrativas X 2 3
Expedicién de constancias y credenciales X 2 3
Servicios profesional de carrera X 2 3

!
i

recursos financieros y contabilidad X 5 6
gubernamental
Gastos o egresos por partida presupuestal X 5 6
Ingresos X 5 ]

“Latécnica der que se aplicara serd el r
Libros contables X ik 12 cualitativo, que consiste en elegir determinados expedientes par

su impertancia o significado para la historia institucional.
Aportaciones a capital X 5 6 0“

) >

Asignacién y optimizacién de recursos X% 5 6
financieros H

»l

= af
Cuentas por liquidar certificadas X 5 8 % g
Ampliaciones del presupuesto X 5 8
- 'v
0
Registro y control de pélizas de egresos ES 5 8 ’
Registro y control de pélizas de ingresos X 5 8
Pélizas de diario X 5 8 ] 'jic‘iliu GE"EIE i]:
Control de cheques X 5 [
~|Conciliaciones X 5 6
. “La técnica de muesirec que se aplicara sera el muestrea
| Estados financieros X 5 ] cualitativo, que consiste en elegir determinados expedientes por

su importancia o significado para la historia institucional
Auxiliares de cuentas X 5 8
Estado del ejercicio del presupuesto X 5 5




Fondo rotatorio

—Valor documental

X

Pago de derechos

Seccion 6C Recursos Materiales y Obra Publica

Disposiciones en materia de recursos

*Latécnica de muesireo que se aplicara sera el muestreo

m - Licitaciones

W
i
|
|
=
E
|
=
!

materiales, obra pdblica, conservacién y X 4 5 cuslilativo, que consiste en elegir determinados expedientes por
mantenimiento. su importancia o significado para la histona institucional
Programa y proyectos en materia de “La técnica de muestreo que se aplicaré sera el muestreo
recursos materiales, obra publica, X 4 5 cualilalivo, que consiste en elegir determinados expedientes por
conservacion y mantenimiento su impartancia ¢ significado para la historia institucianal.
“La tecnica de muestreo g
X 3 5 cualitativo, que consiste g
su impartancia o signi cagypal
*La tecnica de mueslaqun
Adguisiciones X 3 4 cualitativo, que consiste e
su importancia o sig:
Sanciones, inconformidades y X i 7
conciliaciones, derivados de contratos
*La técnica de muesireo que se & =L =)
Control de contratos X 4 7 cualitativo, que consiste en elegir deter ¥ expedientes por
su importancia o SIQ!IGEUO para la mslorla Inﬂ icinnal,
*Latécnica de muestreo que s aphcara s
Seguros y fianzas X 4 7 cualifativo, que consiste # %
su imperiancia o significado para la historia instiiucio
- *La tecnica de muestreo que se aplicara SB!B e; mues:reo
St.ls[?ensién. rescisidn, tarminacién de obra X 11 12 cualitativo, que consiste en elegir determinados expedientes por
|| publica su importancia o significade para 1a historia institucional.
*La técnica de muestreo que se aplicara sera el muestreo
Bitacoras de obra piblica X 10 12 cualitativo, que consiste en elegir determinados expedientes por
su importancia o significado para (a historia institucional.
. . . “La técnica de muestreo que se aplicara sera el muestreo
d en materia d 8 : ; ;
Cal!f.‘!a = e obras, conservacién Yy x 10 12 cualilativo, que consiste en elegir determinados expedientes por
equipamiento su importancia o significado para la histona institucional .
‘| Precios unitarios en obra piblica y servicios X 4 5
*La técnica de muesirec que se aplicara sera el muestreo
Asesoria técnica en materia de obra publica X 3 4 cualitativo, que consiste en elegir determinados expedientes por

su importancia o significado para ia histona institucional.




Conservacién y mantenimiento de la

“La técnica de muesireo que se aplicara sera el muestreo

Seccion 7C Servicios generales

infraestructura fisi 5 7 cualitalivo, que consiste en elegir delerminadas expedientes por
myaesELCiY oa su importancia o significado para la historia institucional.
Registro de proveedores y contratistas 4 5
*La técnica de muestreo que se aplicara sera el muestreo
Arrendamientos 6 7 cualitativo, que consiste en elegir determinados expedientes por
su imporlancia o significado para la historia institucional.
*La técnica de muestreo que se aplicara sera el muestreo
Inventario fisico y control de bienes muebles 6 4 cualitativo, que consiste en elegir determinados expedientes por
su importancia o significado para la historia institucional.
Inventario fisico y control de bienes ‘La técnica de muestreo que se |
§ bl 6 7 cualitative, que consiste en el
inmuekias su importancia o significado
Almacenamiento, control y distribucion de 5 7
bienes muebles
Control de calidad de bienes e insumos 3 4
Control y seguimiento de obras y ‘La téenica de muestrea que Se
dalaci 10 12 cualilativo, que consiste en eleg
remagaiaciones su importancia o significado para la N8
Comités y subcomités de adquisiciones, *La técnica de muestreo g i
damientos y sarvicios 4 7 cualitativo, que consiste Je Tt
arreniamis ¥ su impertancia o significado para la
Comité de enajenacion de bienes muebles e *La técnica de muestrao que se aglicyr st
inmuebles 10 12 cualitativo, que consiste en elegir
n su importancia o significado para la hislona institucional.
*La técnica de muestreo que se aplicara sera el muestreo
Comité de obra pablica 10 12 cualitativo, que consiste en elegir determinados expedientes por
su imporancia o significado para la historia institucional.
-
Programa y proyectos en materia de 5 5
servicios generales
Servicios basicos (energia eléctrica, agua ‘l.a tecnica de muestreo que se aplicara sera el muestreo
3 dial. etc ; ' 2 3 cualitativo, que consiste en elegir determinados expedientes por
predial, e ) su imperancia o significado para la historia inslitucional.
Servicios de seguridad y v 2 3

=
-1
=




| Mantenimiento, conservacion e instalacién
| de equipo de coémputo

- Vigencia Documental :

Control de parque vehicular

*La técnica de muestreo que se aplicara sera el muestreo
cualitativo, que consiste en elegir delerminados expedientes por
su importancia o significade para la historia insfitucional.

Control de combustible

|Programa y proyectos en materia de
| telecomunicaciones

Normatividad Tecnoldgica

*La técnica de muesirec que se aplicara sera el muesireo
cualitativo, que consiste en elegir determinados expedientes por
su imporiancia o significado para la historia institucional.

Desarrollo redes de comunicacion de datos y

|Seguridad informatica

Desarrollo de sistemas

*La técnica de muesireo que se aplicaré sera el muestreo
cualitativo, que consiste en elegir determinados expedienles por

0 onal

su impariancia o significado para la histo

Administracién y servicios de archivo

Administracién y servicios de
correspondencila

Administracién y servicios de bibliotecas

*La técnica de muestrig
cualitativo, que consistd

Instrumentos de consulta

Procesos técnicos en los servicios de
informacién

Servicios y productos en internet e intranet

Seccion 9C Comunicacion social

“La técnica de muestreo que s S
cualitativa. que consiste en elel i P t r

su imporiancia o significado para [a historia institucianal




Programas y proyectos en materia de
" comunicacién social

*La técnica de muestreo que se aplicara sera el muestreo

Publicaciones e impresos institucionales X 1 2 3 X cualitalivo, que consiste en elegir determinados expedientes por
su imporiancia o significado para la historia institucional.

. “La técnica de muestreo que se aplicara sera el muestrea
Material multimedia X 1 2 3 X cualitativo, que consiste en elegir determinados expedientes por
su imporiancia o significado para la histonia institucional.

Publicidad Institucional X 1 2 3 e

Inserciones y anuncios en periédicos y
revistas

“La técnica de rnuestreo que se aplicara sera el muestreo

Notas para medios X 1 z 3 X [ ivo, que en elegir inados expedientss por
su impartancia o significado para la historia institucional.

Prensa institucional X 1 2 3 X

. *La técnica de muesireo que se aplicara sera el muastreo
Actos y eventos oficiales X 1 2 3 X cualitativo, que consiste en elegir determinados expedientes por
su importancia o significado para la historia institucional.

Invitacién y felicitaciones X 1 2 3 %

o *La técnica de m
Auditoria X 3 1 4 X cualitativo, que §

su importancia

Participantes en comités X 3 2 5 X

Requerimientos de informacién a
dependencias y entidades

Quejas y denuncias de actividades publicas X 1 2 3 X ARC H'“ &NERM
DELA NACION
VALIDADO




Vigencia Documental

~ Valordocumental

La técnica de muesireo que se aplicara sera el muestreo
cualitalivo, que consiste en elegir determinados expedientes por
su importancia o significade para la histonia institucional.

m - Entrega-Recepcion

Seccion 11C Planeacion, informacién, evaluacion y politicas

Programas y proyectos en materia de
informacién y evaluacion

“La técnica de muestreo que se aplicara sera el muesireo
cualitativo, que consiste en elegir delerminados expedientes por
su imporiancia o significada para la historia institucional.

Planes nacionales

*La técnica de muestrec que se aplicara serd el muestreo
cualitativo, que consiste en elegir delerminados expedientes por
su impartancia o significado para la historia institucional.

Programas a mediano plazo

Programas de accion

*La técnica de
cualitativo, g
Su impartan

Informe de labores

Informe de ejecucién

Informe de Gobierno

Indicadores

Indicadores de desempefio, calidad y
productividad

Programas y proyectos en materia de
transparencia y combate a la corrupcién

Unidades de enlace

La lécnica de muestreo que se aplicara sera el muestreo
cualitativo, que consiste en elegir delerminados expedientes por
su impartancia o significade para la historia institucional.

Comité de Informacién

Latécnica de muestreo que se aplicara sera el muestreo
cualitativo. que consiste en elegir determinados expedientes por
su imporiancia o significado para la historia institucional.

| Solicitudes de acceso a la informacién

La técnica de muestreo que se aplicara serd el muestreo
cualitativo, que consiste en elegir determinados expedientes por
su importancia o significado para la historia institucional




i Vigencia Documental £

- Valor documental =

La técnica de muestreo que se aplicard serd el muestreo

Seccion 1S Gobierno

Seccion 28 Investigacion

m ‘ Investigacion basica y aplicada

' M Medio ambiente y sustentabilidad

' @ Servicios de Apoyo a la Salud

Seccion 35 Docencia

Portal de transparencia 1 2 3 cualitativo, que consiste en elegir determinados expedientes por
su imporlancia o significado para la historia institucional.
La técnica de muestrec que se aplicara sera el muesireo
Clasificacién de informacion reservada 1 2 3 cualitativo, qua consiste en elegir determinadas expadiantes par
su importancia o significado para la historia institucional
1 La técnica de muestreo que se aplicara sera el muesireo
Clasificacién de informacién confidencial 1 2 3 cualitativo, que consiste en elegir determinados expedientes por
su imporiancia o significado para la historia institucional.
3 La técnica de muestrao que se aplicard sera el muestreo
Sistemas de datos personales 1 2 3 cuslilativo, que consiste en elegir determinados expedientes por
su imporfancia o significado para la hisloria institucional.
Organos de Gobierno 2 5 7
m , Regulacion de Investigacion y Docencia B 5 7
2 5 T
Materiales, Manufactura Avanzada y
2 5 7
Procesos Industriales
2 5 7
2 5 7
|| Formacion de Recursos Humanos de alto “La tacnica e mueslieo que se aplicar setd ol mussiren
. | 2 5 7 cualitativo, que consiste en elegir determinados expedientes por
1 nive su importancia o significado para la historia institucional.
i} . . *La técnica de muestreo que se aplicara sera el muestreo
| Formacién Continua 2 5 T cualitativo, que consiste en elegir determinados expedientes por
su impartancia o significado para la historia institucional
1 3 4




de seleccién do

Niveles de clasificacion ~ Valor docun e | O 9 . Observaciones

e = *La técnica de muestreo que se aplicara sera el muestreo
g Prestacion de Servicios de Laboratorios X 1 3 4 X cualitativo, que cansiste en elegir determinados expedientes por
k su importancia o significadoe para la nistoria institucional.

a * Gestién Tecnolbgica e Innovacién X 2 5 7 .

g

1 1C Legislacion 2 0
2 2C Asuntos Juridicos 4 s]
3 3C Programacion, Organizacion y 5 0
4 4C Recursos Humanos 20 0
5 5C Recurses Financieros 8 0
6 6C Recursos Materiales y Obra Publica 23 o
7 7C Servicios generales [5) 6]
8 8C Tecnologias y servicios de la n 0
9 9C Comunicacion social 10 0
10 10C Control y auditoria de actividades 6 Q
n TIC Planeacion, informacion, evaluacion y 9 0
12 12C Transparencia y acceso a la 8 o]
13 1S Gobierno 1 0
14 2S Investigacion 2 3
15 3S Docencia 2 0
16 4S Vinculacion y Servicios 2 1

HOJA DE CIERRE

El presente catdlogo de disposicién documental consta de 16 (Dieciseis) secciones de las cuales 12 (doce) secciones son comtines y (cuatro) son sustantivas; 129 (ciento veintinueve) series
documentales y 4 (cuatro) subseries mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacién y destino final. Los plazos de conservacién establecidos dentro de la
\}M @gumental son en afios, mismos, que empiezan a transcurrir a partir del cierre del expediente.

Lic. ﬁerlinda Tobias Salina
Coordinadora de Archivos

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VYALIDADO



Copias simples de acuses

Copias de conocimiento (El original se encuentra en su expediente correspondiente)

Copias de requisiciones [Acuses)

Minutarios o minutas (El original se encuentra en su expediente correspondiente)

Copias de correo electrénico

Copias de comprobaciones de viaticos o avisos de comision

Copias de servicio de mantenimiento de muebeles e inmuebles {cambios de focos, arreglos de chapas, etc)

Comprobantes de mensajeria (Guias de envios nacionales e internacionales)

Controles de acceso a los inmuebles y estacionamientos

Consecutivos de oficios (El ariginal se encuentra en su expediente correspondiente)

Volantes, folletos.

VALES [gasolina, salida, conteo de consumas de comedor))

Solicitud de autos

Copias de actas de sesiones de Organos Colegiados (El original se encuentra en su expediente

correspondiente)

Propuestas de servicios

Propuestas desechas de proyectos

Propuestas desechas durante la licitacién (siempre y cuando no exista inconformidad alguna sobre ellas)

Formatos descontinuados o cancelados (Incluye sistema de Gestién de Calidad y resguardos)

Reqistros de consulta meédica

Block de recetas médicas descontinuados

Copias de visitas guiadas

L -H

Salicitudes de papeleria

Copias fotostaticas de candidatos no admitidos (documentos originales en su expediente correspondiente)

o

Este tipo de documentos no se
transfieren al archivo de
concentracion; una vez concluida su
vigencia de 1afio se eliminan bajo
supervisién del Area Coordinadora
de Archivos, documentos originales
se deben encontrar en el expediente
correspondiente.
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De conformidad a lo establecido en el Articulo 13 de la Ley General de Archivos,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018, y el numeral
décimo séptimo de los Lineamientos generales para la organizacidon vy
conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal, publicados el 3 de julio
de 2015; se llevd a cabo la revision del Catalogo de Disposicion Documental, del
Centro de Innovacion Aplicada en Tecnologias Competitivas A.C. (CIATEC), sobre
el cual se emiten los siguientes:

RESULTANDOS

Primero. Que a través de los oficios con los siguientes nimeros: CIATEC/DA/CA. -
14/2023 de fecha de 27 de octubre de 2023, CIATEC/DA/CA.-02/2024 de fecha 25
de abril del 2024, CIATEC/DA/CA.-04/2024 de fecha de 23 de julio de 2024 y
CIATEC/DA/CA.-07/2024 del 26 de agosto de 2024 del Centro de Innovacién
Aplicada en Tecnologias Competitivas A.C. (CIATEC), dio seguimiento a las
observaciones hechas al instrumento ingresado ante este Archivo General de la
Nacion, para registro y validacion de su Catélogo de Disposicion Documental.

Segundo. Que el Catalogo de Disposicidon Documental incluye:

Introduccién, que explica el contexto institucional;

Objetive general;

Ambito de aplicacion

Marco juridico, que incorpora la fundamentacion normativa interna y la

aplicable en materia de administracién de archivos y gestién documental:

Metodologia de elaboracion, que explica cémo fue elaborado el

instrumento;

o Instructivo de uso, que senala las instrucciones que permiten la
comprension y aplicaciéon del instrumento;

o Secciones, que incluyen la relacion de series documentales con valor
documental, vigencias documentales, plazos de conservacién y técnicas
de seleccién; |

o Hojadecierre, que contiene la firma del Coordinador de Archivos; asicomo
la leyenda que indica el numero de secciones y series documentales;

o Fichas Técnicas de Valoracién Documental de las series documentales

sustantivas. ‘

C O 0 O

0]

Tercero. El Catalogo de Disposicion Documental estad basado en la identificacion
de las series documentales como resultado y expresion de las actualizaciones de
dicha Dependencia en el ejercicio de sus funciones.

Cuarto. El Catdlogo de Disposicion Documental permite registrar los
documentos como testimonio de los actos administrativos y de las gestiones
institucionales basadas en una norma legal, fiscal o contable.

CONSIDERANDOS

Primero. Que se identificaron 16 secciones de las cuales 122 series documentales
son comunes, 7 series documentales son sustantivas y 4 subseries sustantivas,
que suman un total de 129 series documentales y 4 subseries documentales con
las siguientes técnicas de seleccidn registradas:

o Eliminacion: 67 series documentales comunes

o Conservacion: 2 series documentales comunes, 5 series documentales
sustantivas y 3 subseries sustantivas

o Muestreo: 53 series documentales comunes, 2 series documentales
sustantivas y 1 subserie sustantiva
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Segundo. Que el presente Dictamen enmarca el total de las funciones (series
documentales) del Sujeto Obligado y a partir de la fecha del presente debera
clasificar con las series documentales identificadas en el Catdlogo de Disposicion
Documental presentando, objeto del presente dictamen.

Por lo anterior, se tiene a bien emitir el siguiente:
DICTAMEN

Con base en el analisis del Catdlogo de Disposicion Documental presentadoy en
la aplicacién de la metodologia, PROCEDE SU VALIDACION.

Cabe aclarar que es responsabilidad del Centro de Innovaciéon Aplicada en
Tecnologias Competitivas A.C. (CIATEC) los plazos de conservacién, vigencias
documentalesy técnicas de seleccion plasmados en el Instrumento dictaminado
y validado; debido a que son producto del anélisis y aprobacién de su Grupo
Interdisciplinario, por lo cual no los exime de los efectos que pudieran derivarse
de |a aplicacion de este instrumento, conforme al marco juridico aplicable.

Ciudad de México, a 03 de septiembre de 2024.

DICTAMINO REVISO
%/ﬂr !
PAOLA RAMIREZ RODRIGUEZ JOSE LUIS VIZUET CHAVEZ
ENLACE DE ALTO NIVEL DE _ .++"* &,. JEFE DE DEPARTAMENTO DE
RESPONSABILIDAD éf’ IDACION DE INSTRUMENTOS DE
‘ { S CONTROL
I: _,_" J Q‘i

“'&: -"' N
VALIDO

XWEDRE MIREYA QUINTOS MARTINEZ
SUBDIRECFORA DE CUMPLIMIENTO . DIRECTORA|DE DESARROLLO
NORMATIVD ARCHIVISTICO ARCHIVISTICO NACIONAL
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