GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

CONACYT CIATEC

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

ARCHIVO DE TRAMITE

- . —
Unidad Administrativa | Direccién Administrativa
Area de procedencia del 4rchivo de trmite | Direccién Administrativa
Nombre del responsable [Marfa de los Angeles Esqueda Torres
Cargo | Asistente de Direccién Administrativa
Domicilio| Omega #201 col. Industrial
Teléfono |(477) 7-10-00-11

Correo electrénico |mesqueda@ciatec.mx

Fondo CIATEC
Seccion 2C ASUNTOS JURIDICOS
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas extremas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
208 Juicios contra la Dependencia Documentos derivados de los juicios laborales y Amparos, asi como controversias ante las

instancias.

Documentos que se generan con motivo de una denuncia realizada por el Centro, por

29 Juicios de la dependencia hechos constitutivs de un delito penal acto administrativo en contra de un tercero.

Fondo CIATEC
Seccion 8C Tecnologias y servicios de la informacion

Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total

Son los documentos que dan Fe de las actividades cotidianas del area (oficios, memos,

8C.16  |Administracion y servicios de archivo o )
capacitaciones en la materia, entre otros)

8C.16.1 Transferencia  |En esta subserie se contampla la documentacion derivada de los tramites de la
primaria transfenrencia primaria

Se considera todos aquellos documentos que se deriven de las actividades o procesos del

8C.16.2 Destino final destino final o eliminacién de documentacién, asi como dictdmenes de baja documental.

8C.16.3 Préstamo y/o

. Se refiere a los formatos y registros de prestamo de expedientes que han sido consultados.
consulta de expedientes

8CA7 Administracion y servicios de Son los documentos que atestiguan la comunicacion por medio de documentos escritos
' correspondencia enviados de un punto a otro através de un tercero.
8C.21 Instrumentos de consulta Son los expedientes generados de los instrumentos de consulta archivistica para el Centro.

Fondo CIATEC



mailto:mesqueda@ciatec.mx

Seccion

10C Control y auditoria de actividades publicas

Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
Se refiere a los documentos que contienen temas entorno auditorias practicadas por el OIC,
10C.3 Auditoria otras instancias fiscalizadoras, Auditoria Stperior de la Federacion, Auditores externos,
Auditorias internas del SGC, a las Unidades Administrativas del Centro.
! - Documentos referentes a informacion que estan obligados a presentar los servidores
10C.14  |Declaraciones Patrimoniales i P N
publicos respecto a la situacién de su patrimonio.
10C.15  |Entrega-Recepcion So’n Iog expedientes relativos a la t’antrega recep0|.c3n del cargo de funmonangs publicos, los
cudles incluyen sus anexos y demas documentacién generada con este motivo.
Fondo CIATEC
Seccion 12C Transparencia y acceso a la informacion
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
Documentacion referente al cuerpo colegiado que se integra en la Institucion con la intencién
12C.5  |Comité de Transparencia de resolver temas de clasificacion de informacién, solicitudes de informacién y archivo, asi
como dar cumplimiento al Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.
Se refiere a las solicitudes de informacion que responde la Unidad de Transparencia con la
- . - finalidad de dar cumplimiento a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién,
12C.6  |Solicitudes de acceso a la informacion ! .
estas son confidenciales pues se considera de esta forma por los datos personales de los
solicitantes.
Se refiere a la documentacion (oficios) relativos a la informacién publicada en el sitio de
127 |Portal de transparencia internet de la Institucion relacionada con el Directorio, contratos, informes, remuneraciones y
' P demas normatividad sefialada en el art. 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental.
Se refiere a los documentos generados de reportes, indices, oficios, que se generan con
12C.8 |Clasificacion de informacion reservada motivo de la clasificacion y desclasificacion de la informacion conforme al Art. 110 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién y Art. 113 de la Ley General.
e . iy — Se refiere a la documentacion generada con motivo de los tramites y acuerdos del Comité de
12C.9 |Clasificacion de informacion confidencial ) " . ) ! - .
Transparencia que refiera a documentacion clasificada como confidencial (oficios, minutas)
. fi i0 i | i |
12010 |Sistemas de datos personales Se.re iere a do‘cgmenltalon derlvadard_e 0s reglstros,.reportes que se generan de las
Unidades Administrativas, ya sean fisicos o automatizados, que tengan datos personales.
. . fi | i0 ivi funci i |
12012 |Archivos del presidente electo Se rc_e iere ala docunjgntaqon generada de actividades o funciones directas con e
presidente electo (oficios, informes)
Fondo CIATEC
Seccion 11C Planeacidn, informacion, evaluacion y politicas
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total




Se refiere a la documentacion generada de programas a mediano plazo para la Institucion.

empleados de la Institucion.

11C.7  |Programas a mediano plazo (PAT)
Informe sobre las acciones y resultados de la ejecucion del PND y el Programa Sectorial que
11C.17  |Informe de ejecucion la Dependencia remite anualmente a la SHCP, para efectos de conformar el Informe del
Presidente de la Republica al Congreso de la Union sobre el estado que guarda la APF.
Informe de las principale sacciones yresultados realizados por la Secretaria que se integra
11C.18  |Informe de Gobierno alinformede Gobierno del Presidente de la Republica,establecido por mandato
constitucional, para reportar el estado general que guarda la APF.
Fondo CIATEC
Seccion 1S Gobiern
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
Sesiones de la asamblea general de Se refiere a los documentos generados de las sesiones de asamblea general tanto
1S.1 asociados ordinarias como extraordinarias (acuerdos, minutas, actas)
Sesiones del consejo directivo (')rgano de Gobierno en cumplimiento al art. 18 del Reglamento de la Ley Federal de las
1S.2 Entidades Paraestatales.
Fondo CIATEC
Seccion 38 Docenci
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
Se refiere a la elaboracion de reglamentos, acuerdos y normas aplicables a la docencia en
materia de disefio, implementacion y operatividad de los programas de posgrado y
L . ) capacitacion en el Centro, para la formacién de recursos humanos en las areas de Ingenieria
381 Disposiciones en materia de docencia ) o : o T :
Industrial y manufactura, e Ingenieria Ambiental; asi como la especializacién en curtido de
pieles y programas de educacion continua en las areas de automatizacion, calidad,
productuvidad, disefio, calzado y curtiduria.
| _ — L e S e e — i
Unidad Administrativa | Direccién Administrativa
Area de procedencia del archivo de trdmite | Gerencia de Recursos Humanos
Nombre del responsable |Patricia Sanchez
Cargo |Gerente de Recursos Humanos
Domicilio| Omega #201 col. Industrial
Teléfono |(477) 7-10-00-11
Correo electrénico| psanchez@ciatec.mx
Fondo CIATEC
Seccion 4C Recursos Humanos
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
) Documentos que se generan con motivo de la formulacion, revision y opinion a los proyectos
4C2 Programas y proyectos en materia de y programas de trabajo en materia de recursos humanos tales como proyectos de
recursos humanes reestructuracion organizacional, de clima y cultura organizacional.
4C3 Expediente Gnico de personal Expediente en el que se resguardan los documentos personales y laborales de los




Documentacion administrativa que se genera con el catalogo de puestos, plazas y vacantes,
tal como: oficios de plantillas de personal, cédula contable, inventario de plazas, aperturas
presupuestales, memorias de calculo, tabuladores de sueldo, limites méximos netos,

4C4 Registro y control de puestos y plazas I . " ) ) .
gistroy P yp dictamenes del registro y refrendo de estructuras emitidos por las instancias globalizadoras,
registro de personal eventual, registro de contratos por honorarios, CUMPS, movimientos de
personal.
Evidencias relativas al pago de néminas ordinarias, extraordinarias, recuperacion de salarios
4C5 Némina de pago personal no devengados, cuentas de banco, cuentas por liquidar certificadas, dispersion, laudos,
pago de impuesto sobre la némina y todo aquello que se derive de los asuntos de némina.
4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal Formatos referentes a los perfiles de puesto, curriculum viate.
Control de asistencia (vacaciones, Se refiere a los documentos derivados de las prestaciones laborales a las que tienen
4C.8 descansos, licencias e incapacidades, derecho los trabajadores, asi como registros de asistencia, vacaciones, descansos, licencias
etc.) ¢ incapacidades, afio sabatico.
Expedientes relacionados con descuentos o retenciones salariales que podrian aplicarse de
4C.10  |Descuentos acuerdo a las condiciones laborales y dentro de los limites fijados por la legislacion nacional,
un contrato colectivo o un laudo arbitral.
] Prestaciones laborales a las que tienen derecho los trabajadores de conformidad con las
4C.11 Estimulos y recompensas - ) . -
Condiciones Generales de Trabajo y la Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado.
! . Documentos relacionados con las evaluaciones y promociones de los servidores publicos
4C.12  |Evaluaciones y promociones L
dentro de la Institucion.
- . Documentos de estudio o evaluacién para determinar el aumento o disminucion de los
4C.13  |Productividad en el trabajo L o . . )
rendimientos personal o en grupo, en funcion del trabajo necesario para el producto final.
» < - Se refiere a los documentos que sefialan la determinacion del nivel de desempefio de los
Evaluacion del desempefio de servicios . o s -
4C.14 de mando servidores publicos evaluando sus resultados individuales en funcién del puesto y de los
objetivos y metas de la Institucion.
Afiliaciones al Insfituto de Seguridad y
4C.15  |Servicios Sociales de los trabajadores Documentos relacionados con la filiacién de los empleados del Centro.
del Estado
Control de prestaciones en materia Son las evidencias generadas de aquellas prestaciones econémicas establecidas en las
4C.16  |econémica (FONAC, Sistema de ahorro Condiciones Generales del Trabajo y Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
para el retiro, seguros, etc..) Estado asi como Sistema de Ahorro para el retiro, seguro, entre otros.
Documentos generados a partir del acto administrativo por el que un trabajador en activo,
4C.A7  |Jubilaciones y pensiones pasa a una situacion pasiva o de inactividad laboral, después de alcanzar una determinada
edad maxima legal para trabajar y asi obtener una retribucion por el resto de su vida.
Programa implementado por la Administracion Publica Federal, mediante un acuerdo de
. ) voluntads entre el trabajador y el titular de su Dependencia, en la cual se prevé la
4C.18  |Programa de retiro voluntario J Y p P

separacion voluntaria del servidor publico, con él propésito de fomentar la eficiencia y
mejorar la calidad del servicio publico.




Servicios sociales y culturales y de

Documentos generador a partir de las acciones emprendidas por la Institucion para

financieros

diferentes usos a las unidades administrativas.

4C.21 . . . garantizar la prestacion fr servicios de seguridad y bienestar social. Se incluyen actividades
seguridad e higiene en el trabajo .
culturales y deportivas.
Se refiere a los documentos derivados del Programa Anual de Capacitacion con el propésito
Capacitacion continua y desarrollo de inducir, actualizar, perfeccionar y certificar habilidades y conocimientos del personal tales
4C.22  |profesional del personal de &reas como: deteccion de necesidades de capacitacion y tramites para la contratacion de servicios
administrativas , evaluaciones de capacidades técnicas, cartas descriptivas de capacidades, y certificacion
de capacidades.
. . . R Se refiere a los documentos de los estudiantes o pasantes que prestan su servicio social,
4C.23  |Servicio social de areas administrativas -~ ) ) . )
practicas profesionales y residencias profesionales en el Centro.
- . Evidencias de documentos emitidos por el Centro, para la comprobacion de la situacion
Expedicion de constancias y ) ) ' :
4C.26 . laboral o fiscal de ingresos, entre las que figuran la Constancia de percepciones, entre
credenciales
otros.
| L 1 1 1 ] | 1 _ - | i | 1 1 | i i i i L 1 L 1
Unidad Administrativa | Direccién Administrativa
Area de procedencia del 4rchivo de trdmite |Subdireccion de Finanzas
Nombre del responsable|C.P. Luz Dalila Gaytan Gutiérrez
Cargo|Subbdirector de Finanzas
Domicilio| Omega #201 col. Industrial
Teléfono |(477) 7-10-00-11
Correo electrénico| Igaytan@ciatec.mx
Fondo CIATEC
Seccion 5C Recursos Financieros
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
Programas y proyectos en materia de
) L Son los documentos genrados de los asuntos referentes a los proyectos y programas en
5C.2 recursos financieros y contabilidad ; ) .
materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental.
qubernamental
503 Gastos o0 egresos por partida Es la documentacion generada de los tramites de pago o erogacion de recursos financieros
' presupuestal de conformidad con las partidas presupuestales del clasificador por objeto de gasto.
Son los ingresos captados por derechos, productos, aprovechamientos, notas de crédito,
5C.4 Ingresos
entre otros.
Son los documentos que soportan y reflejan los hechos con trascendencia en la realidad
5C.5 Libros contables econdmica de la Dependencia a lo largo de un periodo de tiempo, esta integrado por libros
de diario de diario, mayor, de inventario o de balance.
506 Registros contables (glosa) Documgntos que recogen por orden cronoldgico, todas las operaciones de la actividad
econdmica del Centro.
. . Son los documentos referentes a las sumas pagadas en dinero o aportadas en bienes o
5C.8 Aportaciones a capital . i
derechos del Centro, para enterar el capital de esté.
5C.12 Asignacion y optimizacién de recursos Son las evidencias de la distribucidn y supervision de los activos productivos en sus




Documentos de orden de pago que solicita la Institucion para liquidar a prestadores de
bienes y servicios y recuperaciones de fondo rotatorio con cargo al presupuesto de egresos

5C.14  |Cuentas por liquidar certicadas de la Federacion e ingresos autogenerados , incluyendo documentacién comprobatoria y
justificativa que soporta el gasto del Centro, en su caso reintegros y comprobaciones.
. Documentos generados a partir del proceso de transferencia de recursos entre unidades
5C.15 |Transferencias de presupuesto L
administrativas de un Centro de Costos a otro.
Se refiere a los documentos que muestan la modificacion que se realiza al calendario del
5C.16  |Ampliaciones del presupuesto presupuesto original autorizado al Centro, contempla ampliaciones y adecuaciones
presupuestarias.
Es el resgistro de salida de recursos de las cuentas bancarias del Centro por concepto de
5C.17  |Registro y control de pdlizas de egresos pago a proveedores, acreedores, anticipos de viaticos o gastos a comprobar por servidores
publicos.
5C.18  |Registro y control de pdlizas de ingresos Registro de ingresos a las cuentas bancarias del Centro.
o . I I i i i I
519 |Pslizas de diario Sor_u os documentqslcontab es quelpermlten registrar operaciones extrapresupuestales que
no involucran movimientos de efectivo.
Son los documentos relacionados de cheques elaborados en el ejercicio presupuestal para
5C.22  |Control de cheques u : au jercicio presupu P
pagos.
Son las evidencias del Estado de diferencia entre el saldo de las cuentas del banco y las
5C.23  |Conciliaciones cuentas del Centro con el auxiliar de bancos, asi como las conciliaciones contables ante el
SAT
. Documentos para dar a conocer la situacion econdmica y financiera, asi como los cambios
5C.24  |Estados financieros . Y ] )
que experimenta la Institucién a una fecha o periodo determinado.
5025  |Auxiliares de cuentas Doc_gmentos de las cuentas que np figuran en Il_bro mayor, smq en libros o reglstros
auxiliares que deben estar controlados por medio de una o varias cuentas colectivas.
Evidenci mental del resumen I r capitul rogram r Uni
5026  |Estado del sjercicio del presupuesto dencia documental del resumen de egresos por capitulo o programas por Unidad
Responsable.
5C.28  |Pago de derechos
Fondo CIATEC
Seccion 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
Programas y proyectos en materia de Documentos que se generan con motivo de la formulacion, revision y opinion a los proyectos
3C.18  |presupuestacion y programas de trabajo en materia de presupuesto.
Se refiere a los documentos derivados del procedimiento utilizado para evaluar la estructura
s . de las fuentes y usos de los recursos financieros. Se aplica para establecer las modalidades
Andlisis financiero y presupuestal . . ) ! ) . .
bajo las cuales se mueven los flujos monetarios y explicar los problemas y circunstancias
3C.19 que en ellos influyen.
Evaluacion y control del ejercicio Es la documentacion relativa a informes de avance de gestion financiera y contable,
presupuestal programatico-presupuestales, de programas sujetos a reglas de operacién, programas
3C.20 transversales, de fideicomisos de la cuenta de Hacienda Publica Federal, entre otros.

Unidad Administrativa | Direccién Administrativa

Area de procedencia del archivo de trdmite |Subdireccion de Recursos Materiales




Nombre del responsable |Lic. Eduardo Aguilar Padilla

Cargo|Subdirector de Recursos Materiales

Domicilio| Omega #201 col. Industrial

Teléfono |(477) 7-10-00-11

Correo electrénico |eaguilar@ciatec.mx

Fondo CIATEC
Seccion 6C Recursos Materiales y Obra Publica
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
6C.2 Programa y proyectos en materia de Son los documentos que se generan con motivo de la formulacion, revision y opinion a los
6C.4.1 Licitaciones Se refiere a la documentacion que se derivan del tipo de contratacion, para la adquisicion de
publicas un bien, servicio o arrendamiento.
6C.4.2 Invitacion a o
cuando menos fres Son los documentos que se generaron de acuerdo al forma de contratacion para la
adquisicion de un bien, servicio o arrendamiento.
personas
6C.4.3 Adjudicacion Se refiere a la forma de contratacion en que se realizé la adquisicon de un bien, servicio o
directa arrendamiento.
Se refiere a los documentos que evidencian causales de sancion, inconformidad, rescision,
6C5 Sanciones, inconformidades y penalizacién y/o deductivas de contratos que celebré el Centro con proveedores y/o
' conciliaciones, derivados de contratos prestadores de servicios, que fueron adjudicados dentro de un procedimiento de
contratacion.

Se refiere a la documentacion generada como parte de la administracion, supervision y
6C.6 Control de contratos ejecucion de contratos, pedidos y/o convenios de bienes, servicios, celebrados en el Centro
con terceros.

Documentacion relacionada con el aseguramiento, siniestralidad, primas deducibles y
6C.7 Seguros y fianzas . ) ! )
asesoria en materia de seguros, entre otros, de bienes muebles e inmuebles del Centro.
o o L Son los documentos que evidencian causales de sancion, inconformidad, rescision,
Suspension, rescision, terminacién de o .
6C.8 . suspension, entre otros, de contratos que celebrd el Centro con proveedores y /o
obra publica . i
prestadores de servicios de obra pubica.
" . Se refiere a los documentos que evidencian el registro de actividades relacionadas con
6C.9 Bitacoras de obra publica ) - . .
trabajos y actividades de servicios de obra publica.
6C.A0 Calidad en materia de obras, Documentos inherentes a la supervision y evaluacion de trabajos de obra publica y servicios
' conservacion y equipamiento relacionados con la misma.
6CA1 Precios unitarios en obra publica y Evidencia documental de control y valuacion de precios y costo en materia de obra publica y
' servicios servicios relacionados con la misma.
6CA2 Asesoria técnica en materia de obra Documentos relacionados con la planeacién y asesoria de trabajos en materia de obra
' publica publica y servicios relacionados con la misma.
Documentacion generada como parte de la administracion, supervision, y ejecucion de
6C.13 Conservacion y mantenimiento de la contratos, pedidos y /o convenios de servicios relacionados con mantenimiento y
' infraestructura fisica conservacion a inmuebles (tales como mantenimiento a elevadores, entre otros) celebrados
en el Centro con terceros.
. . Documentos relacionados con el padron o registro de proveedores y contratistas en diversos
6C.14  |Registro de proveedores y contratistas
temas (SIAFF, Compranet)
) Se refiere a la documentacién de contratos de arrendamientos de bienes, equipo o
6C.15  |Arrendamientos

inmuebles, celebrados entre el Centro y particulares.



mailto:eaguilar@ciatec.mx

Inventario fisico y control de bienes

Se refiere a los documentos que muestran el levantamiento del inventario fisico de bienes

6C.17 muebles muebles, asi como su asignacion, resguardos y transferencias a los servidores publicos del
Centro. (Afectacion y control)
6C.17.1 Resguardo de |Se refiere al formato que se otorga a cada Servidor Publico del Centro como responsable del
bienes muebles cuidado de los bienes muebles que se le han entregado para el desempefio de sus labores.
6C.18 Inventario fisico y control de bienes Se refiere a los documentos que muestran el levantamiento del inventario fisico de bienes
' inmuebles inmuebles con cuenta el Centro.
6C.19 Almacenamiento, control y distribucion Se refiere a aquellos expedientes con documentos generados de las actividades de almacén
' de bienes muebles general
6C.21 Control de calidad de bienes e insumos Se refiere a los documentos de entradas y salidas que controlan el almacén general.
6C.22 Control y seguimiento de obras y Documentos generados como parte de la administracion, supervision y ejecucion de obra y
’ remodalaciones trabajos de mantenimiento y conservacion a inmuebles.
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, Expediente relacionado con los acuerdos y minutas emanados de un 6rgano colegiado de
’ arrendamientos y servicios participacion con capacidad de anélisis y resolucion en materia de constrataciones.
" . . . Expediente relacionado con los acuerdos emanados de un 6rgano colegiado de
Comité de enajenacion de bienes o ) i y o .
6C.24 . participacion, con capacidad de andlisis y resolucion en la administracion de los bienes
muebles e inmuebles NP
muebles y su disposicion final.
Expediente relacionado con los acuerdos y las minutas emanados de un 6rgano colegiado
6C.25 |Comité de obra publica de participacion, con capacidad de andlisis y resolucion en la administracion y ejecucion de
proyectos de obra publica.
Fondo CIATEC
Seccion 7C Servicios generales
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
702 Programa y proyectos en materia de Documentos derivados de la formulacion, revision y opinién a los proyectos y programas de
' servicios generales trabajo en materia de servicios generales.
703 Servicios basicos (energia eléctrica, Documentos que se generan con motivo de la administracién, control y supervision de
' agua, predial, etc) servicios basicos (energia electrica, agua, predial) entre otros para el Centro.
Documentacion generada (libros de resgitros, bitacoras, informes y partes de novedades,
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia entre otros) como parte de la administracidn, supervisién y ejecucion del contrato celebrado
en el Centro con terceros.
708 Servicios de telefonia, telefonia celular y Documentacion generada como parte de la administracion, supervision y ejecucion del
' radiolocalizacion contrato celebrado en el Centro con terceros.
7C.42 Mantenimiento, conservacion e Documentacion generada como parte de la administracion, supervision y ejecucion del
) instalacion de equipo de computo contrato celebrado en el Centro con un tercero.
Documentos generados (asignaciones, mantenimiento, altas y bajas, pago de impuestos y
7C.13  |Control de parque vehicular derechos de vehiculos, entre otros) como parte de la administracion, supervision y ejecucion
del contrato celebrado en el Centro con un tercero y/o con recursos propios.
. Documentos generados por la administracion, supervision y ejecucion del Centro con un
7C.14  |Control de combustible g P P yel
tercero.
- - Formatos o evidencias documentales con informacion relacionada a la prestacion de
7C.15  |Control y servicios en auditorios y salas

servicios internos de organizacién de eventos, y apartado de salas, aulas del Centro.




Se refiere a la documentacion generada para evitar situaciones de riesgo para los servidores

intranet

Institucional.

. Proteccion civil . :
7C.16 publicos y bienes del Centro.
] — - — —— T T T — —
Unidad Administrativa | Direccién Administrativa
Area de procedencia del archivo de tramite | Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Nombre del responsable |ing. Gloria Margarita Rangel Armenta
Cargo|Gerente de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Domicilio| Omega #201 col. Industrial
Teléfono |(477) 7-10-00-11
Correo electrénico |grangel@ciatec.mx
Fondo CIATEC
Seccion 8C Tecnologias y servicios de la informacion
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
8C.2 Programa y proyectos en materia de Documentos que se generan en asuntos de proyectos y programas ya sea formulados,
' telecomunicaciones revisados, o ejecutados en materia de telecomunicaciones.
8C.6 Desarrollo redes de comunicacion de Documentos que exponen la forma en que se desarrolla la prestacion de los servicios de voz
' datos y voz y datos en la Institucion.
. - Documentacion relacionada con las medidas tecnoldgicas implementadas en la Institucion,
8C.10  |Seguridad informética o ) ) iy
con el propésito de preservar la seguridad de la informacion.
) Documentacion generada de la estructura y desarrollo de los sistemas implementados o
8C.11 Desarrollo de sistemas ) ) .
desarrollados por el Centro. (Codigos fuente, diagramas, catalogos y bases de datos)
8C.25 Servicios y productos en internet e Se refiere al contenido de programas y proyectos, asi como criterios del Centro en la web

_— - 1 B | ] ] 1]

Unidad Administrativa | Direccién de Gestién y Planeacién

Area de procedencia del 4rchivo de tramite | Oficinas de Comunicacién y Estrategia Organizacional

Nombre del responsable |ing. Juan Manuel Avalos Rios

Cargo|Gestor de Calidad

Domicilio| Omega #201 col. Industrial

Teléfono |(477) 7-10-00-11

Correo electrénico |javalos@ciatec.mx

Fondo CIATEC
Seccion 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
3CA1 Integracion y dictamen de manuales de Manual de organizacion de las unidades administrativas dictaminados, asi como los oficios,
' organizacion derivados del proceso de actualizacion, dictamen y difusién de manuales.
Integracion y dictamen de manuales, Manuales de procedimientos de las Unidades Administrativas dictaminados, asi como los
3C.12  |normas y lineamientos de procesos y propios oficios y dictamenes derivados del proceso de la generacién y actualiazacién asi
procedimientos como difusion de los manuales.
Fondo CIATEC
Seccion 9C Comunicacion social
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
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Programas y proyectos en materia de

Documentos generados con el motivo de una formulacion, revision y opinién a los proyectos

9C.2 o . ) . o )
comunicacién social y programas de trabajo en materia de comunicacién social.
L . N Se refiere a los documentos de difusion impresos de los programas o actividades que se
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales -
desarrollan en la Institucion.
. N Se refiere a documentos (oficios) relacionados a la difusion en medios electronicos de las
9C4 Material multimedia -
actividades que desarrolla el Centro.
Son los expedientes integrados por documentos genrados en las acciones de difusién del
9C.5 Publicidad Institucional Centro en medios masivos de comunicacion para dar a conocer a la sociedad los programas
y actividades que se llevan a cabo.
9C8 Inserciones y anuncios en periédicos y se refiere a la comunicacion impresa o electronica difundida en los medios de comunicacion
' revistas (incluye articulos periodisticos) mediante un pago efectuado por la Dependencia.
Se refiere a la documentacion que se genera en temas como comunicados y memorandums
9C.10  |Notas para medios dirigidos a reporteros y medios de comunicacion en torno a un event, conferencia, o suceso
de relevancia generado por el Centro.
Documentacion referente a la difusion de las actividades o proyectos que desarrolla el
9C.11  |Prensa institucional Centro, o bien dando a conocer un suceso de relevancia dirigido por la Institucion hacia la
sociedad o un grupo de personas .
Son los documentos generados del proceso de planeacion, logistica y realizacion de eventos
- y /o actos de funcionarios, tales como conferencias, congresos, foros, ferias, exposiciones,
9C.14  |Actos y eventos oficiales o ) ) - L .
seminarios, simposios, mesas redondas (incluye también las comisiones oficiales de los
servidores publicos)
I . Se refiere a los oficios y/o documentacion emitida con el objeto de invitar y/o felicitar las
9C.16  |Invitacion y felicitaciones . - . .
acciones o actividades del Centro que asi lo ameritan.
o Se refiere a los formatod que muestran evidencia de las evaluaciones para conocer la
9C.18  |Encuestas de opinion - L e S
opinion o situacion entorno a temas especificos de interés para el Centro.
Fondo CIATEC
Seccion 11C Planeacion, informacion, evaluacion y politicas
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
Documentos que se generan a partir de la definicion de objetivos, estrategias, metas y
1c4 Programas y proyectos en materia de plazos, alineandolas al logro de los objetivos institucionales, incluyendo las mejores
' informacion y evaluacion practicas administrativas de los organismos de la administracion del Sector Ciencia y
Tecnologia.
. Se refiere a la documentacién generada de programas a mediano plazo para la Institucion.
11C.7  |Programas a mediano plazo

(PAT)




Informe sobre las acciones y resultados de la ejecucion del PND y el Programa Sectorial que

11C.17  |Informe de ejecucion la Dependencia remite anualmente a la SHCP, para efectos de conformar el Informe del
Presidente de la Republica al Congreso de la Union sobre el estado que guarda la APF.
Informe de las principale sacciones yresultados realizados por la Secretaria que se integra
11C.18  |Informe de Gobierno allnformede Gobierno del Presidente de la Republica,establecido por mandato

constitucional, para reportar el estado general que guarda la APF.

i | i _ —

_ — - | § | i i

Unidad Administrativa | Direccién Académica

Area de procedencia del archivo de trmite | Direccién Académica

Nombre del responsable |ing. Jazmin Aranda Zamora

Cargo |Responsable de Educacién Continua

Domicilio| Omega #201 col. Industrial

Teléfono |(477) 7-10-00-11

Correo electrénico |jaranda@ciatec.mx

Fondo CIATEC
Seccion 8C Tecnologias y servicios de la informacion
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
. " - . Se refiere a la documentacion generada de las actividades y servicios que otorga la
8C.18  |Administracion y servicios de bibliotecas - . . ng . . y 9 g
biblioteca, asi como inventarios y resgistros u oficios.
8C.22 Procesos técnicos en los servicios de Se refiere a la documentacion que da testimonio de los procesos ténicos, y criterios
' informacion empleados para los servicios de informacion.
Fondo CIATEC
Seccion 1S Gobierno
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
e - Son los documentos relativos a las sesiones del Comité que evalua los procedimientos y
Comité de admision ) X
155 candidatos a los Posgrados (actas, minutas, acuerdos)
" - Son los documentos relativos a las sesiones del Comité para la realizacion de entrevistas a
Comité académico ) . )
156 los candidatos de nuevo ingreso (actas, minutas, acuerdos)
" . Son los documentos relativos a las sesiones del Comité para las autorizacion de tesis (actas,
Comité tutorial minutas, acuerdos)
1S8.7 ’
Fondo CIATEC
Seccion 38 Docencia
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
Se refiere a la elaboracion de reglamentos, acuerdos y normas aplicables a la docencia en
) L . ) materia de disefio, implementacion y operatividad de los programas de posgrado
381 Disposiciones en materia de docencia P yop prog posg y

capacitacion en el Centro, para la formacién de recursos humanos en las areas de Ingenieria
Industrial y manufactura, e Ingenieria Ambiental; asi como la especializacién en curtido de
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38.2

Programas y proyectos en materia de
docencia

Se refiere a la documentacién generada de las acciones y lineas orientadas a fortalecer la
formacion de docentes, asi como su actualizacion, evaluacion y

reconocimiento, con el fin de cumplir con lo establecido en el

Plan de Desarrollo Institucional para la formacion de recursos humanos en las areas de
Ingenieria Industrial y manufactura, e Ingenieria Ambiental; asi como la especializacion en
curtido de pieles y programas de educacion continua en las areas de automatizacion,
calidad, productuvidad, disefio, calzado y curtiduria.

38.3

Administracion escolar

Son los documentos surgidos de las actividades y funciones de la Direccion, Coordinacion
de la admnistracion escolar del Centro con base en la normatividad y los requerimientos del
servicio.

38.3.1 Planeacion,
seleccion y organizacion
de aspirantes

Se refiere a los documentos que se generan durante el proceso de admisién al Posgrado
Interinstitucional en Ciencia y Tecnologia, proceso de admision a la especializacion y al
proceso de admision de Educacion continua.

38.3.2 Acreditacion de
asignatura, modulo,
semestre o nivel
educativo de los
alumnos, actas de
calificaciones

Se refiere a la administracién de documentos que integran los niveles académicos de los
alumnos de Posgrado, especializacion y educacién continua.

354

Programas y proyectos de servicios
educativos

Se refiere a la documentacion que sefiala el disefio, desarrollo e impulso de recursos
necesarios que
apoyen a los alumnos o estudiantes para fortalecer su formacion académica.

38.5

Expediente de alumnos

Son los expedientes referentes a la trayectoria escolar de los alumnos o estudiantes desde
su ingreso hasta su egreso en el Posgrado, Maestria, Doctorado y Educacion Continua.

38.6

Expedientes de académicos

La trayectoria académica, profesional, actualizacion y
productividad de los académicos del Centro.

38.7

Educacion continua

Son los documentos que seafialan la planeacion, programacion, difusion y evaluacion de
actividades que tienen como fin complementar la formacién

curricular, las capacidades profesionales, profundizar y ampliar los conocimientos asi como
mejorar las habilidades y destrezas, en un tiempo corto. (No otorgan un grado académico)

Unidad Administrativa

Direccion de la Unidad de Servicios Tecnoldgicos Especializados en Pruebas de Laboratorio

Area de procedencia del archivo de tramite |aboratorio de Analisis Quimicos

Nombre del responsable |José Ismael Montelongo Hernandez

Cargo | Especialista Senior

Domicilio| Omega #201 col. Industrial

Teléfono |(477) 7-10-00-11

Correo electrénico |jmontelongo@ciatec.mx

Fondo

CIATEC

Seccion

48 Vinculacion y servicios

Serie Documental

| Subserie

Descripcion

Fechas

| Volumen documental | Transferencia primaria |

Bajas documentales

Volumen total
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Programas y proyectos en materia de

Se refiere a todos los proyectos para crear un producto, servicio resultado Unico para un

Oficiales Mexicanas (NOM) Entre otras.

48.2 . " - cliente externo, generados en el Centro. (Transferencia Tecnolégica y Servicios) (proyectos
vinculacion y servicios )
vendidos, Fondo PEI)
Son los documentos relativos a la proporcion de servicios de laboratorio de pruebas, Analisis
48.3 Servicios de laboratorio Quimicos y Metrologia acreditadas por la Entidad Mexicana de Acreditacion (EMA), Normas
Oficiales Mexicanas (NOM) Entre otras.
B 1 ] I ] 1 ] | B 1 3 E 1 I 1 I 1 I ] I 1 I ] i ] i ] 1 ] 1 ]
Unidad Administrativa | Direccién de la Unidad de Servicios Tecnolégicos Especializados en Pruebas de Laboratorio
Area de procedencia del archivo de tramite |aboratorio de Metrologia
Nombre del responsable |ing. José Luis de la O. Martinez
Cargo |Metrologo lider
Domicilio| Omega #201 col. Industrial
Teléfono |(477) 7-10-00-11
Correo electrénico |jdelao@ciatec.mx
Fondo CIATEC
Seccion 48 Vinculacion y servicios
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
. Se refiere a todos los proyectos para crear un producto, servicio resultado Unico para un
48.2 Plrogram‘?s y proyfe(.:tos en materia de cliente externo, generados en el Centro. (Transferencia Tecnolégica y Servicios) (proyectos
vinculacién y servicios )
vendidos, Fondo PEI)
Son los documentos relativos a la proporcion de servicios de laboratorio de pruebas, Analisis
48.3 Servicios de laboratorio Quimicos y Metrologia acreditadas por la Entidad Mexicana de Acreditacion (EMA), Normas
Oficiales Mexicanas (NOM) Entre otras.
B 1 ] I ] 1 ] | 0 1 3 b 1 T I 1 1 ] 1 1 I ] 1 ] 1 ] T T
Unidad Administrativa | Direccién de la Unidad de Servicios Tecnolégicos Especializados en Pruebas de Laboratorio
Area de procedencia del 4rchivo de tramite | Laboratorio de Pruebas Fisico-Mécanicas
Nombre del responsable |Ing. Maria del Rosario Hernandez Salcedo
Cargo |Especialista Lider
Domicilio| Omega #201 col. Industrial
Teléfono |(477) 7-10-00-11
Correo electrénico|mrhernandez@ciatec.mx
Fondo CIATEC
Seccion 48 Vinculacion y servicios
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
. Se refiere a todos los proyectos para crear un producto, servicio resultado Gnico para un
4S.2 Plrogram.;’as y proylec.tos en materia de cliente externo, generados en el Centro. (Transferencia Tecnoldgica y Servicios) (proyectos
vinculacion y servicios )
vendidos, Fondo PEI)
Son los documentos relativos a la proporcion de servicios de laboratorio de pruebas, Analisis
48.3 Servicios de laboratorio Quimicos y Metrologia acreditadas por la Entidad Mexicana de Acreditacion (EMA), Normas

Unidad Administrativa | Direccion de Investigacion y Soluciones Tecnolégicas

Area de procedencia del archivo de tramite | Direccion de Investigacion y Soluciones Tecnolégicas

Nombre del responsable |Bertha Alicia Tavares Villalobos

Cargo|Asistente de direccion
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Domicilio| Omega #201 col. Industrial

Teléfono |(477) 7-10-00-11

Correo electrénico |btavares@ciatec.mx

- L 1 § 1 i ] T

Unidad Administrativa | Direccién de Gestién y Planeacién

Area de procedencia

del érchivo de trémite | Oficinas de Comunicacion y Esrtategia Organizacional

Nombre del responsable |ing. Juan Manuel Avalos Rios

Cargo|Gestor de Calidad y Certificacion

Domicilio| Omega #201 col. Industrial

Teléfono[(477) 7-10-00-11

Correo electrénico |javalos@ciatec.mx

- 1 E 1 1 1

Unidad Administrativa | Direccién de Investigacion y Soluciones Tecnoldgicas

Area de procedencia del 4rchivo de tramite | Procesos Industriales y Energia

Nombre del responsable | Juan Ernesto Ornelas Amaro

Cargo|Técnico

Domicilio| Omega #201 col. Industrial

Teléfono |(477) 7-10-00-11

Correo electrénico |jornelas@ciatec.mx

Fondo CIATEC
Seccion 1S Gobierno
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
153 Sesiones del comité externo de Se refiere a la documentacion generada de las sesiones del Comité que tiene como funcién
' evaluacion evaluar las actividades sustantivas del Centro. (actas, minutas, acuerdos)
" e Son los documentos relativos a las sesiones del Comité en cumplimiento al art. 99 de la Ley
1S4 Comité de bioética )
General de salud (actas, minutas, acuerdos)
Fondo CIATEC
Seccion 2S Investigacion
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
. ) Se refiere a los documentos relativos a las Disposiciones en materia de acopio,
Disposiciones en materia de ) . o o g ) P
2S.1 . S procesamiento, sistematizacion y difusion de las actividades de investigacion cientifica,
investigacion s . -
desarrollo tecnoldgico e innovacion que se llevan a cabo en el Centro.
Son los documentos que tratan de proyectos realizados en la Institucion como producto de
982 Programas y proyectos en materia de una investigacion o mejora al Centro (Proyectos de investigacion y desarrollo técnoldgico,
’ investigacion proyectos internos) Asi como documentacion que se deriva de procesos relacionados a la
investigacion.
2S.2.1 Servicios de Son los documentos de proyectos generados como producto de una investigacion en temas
apoyo a la salud de servicios de apoyo a la salud.
25.2.2 Medio ambiente y|Son los documentos de proyectos generados como producto de una investigacion en el tema
sustentabilidad del medio ambiente y sustentabilidad.
25.2.3 Industria, Son los documentos de proyectos generados como producto de una investigacion en el tema
manufacturera y ) )
. de la Industria, manufacturera y materiales.
materiales
Fondo CIATEC
Seccion 4S Vinculacion y servicios
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Serie Documental

Subserie

Descripcion

Fechas

Volumen documental

Transferencia primaria

Bajas documentales

Volumen total

Disposiciones en programa y proyectos

481 : ~ J Se refiere a la elaboracion Politicas, bases y lineamientos y demés normatividad para
en vinculacion y servicios desarrollar los programas y proyectos de servicios que ofrece el Centro.
. Se refiere a todos los proyectos para crear un producto, servicio resultado Unico para un
Programas y proyectos en materia de ) . . o
48.2 . " o cliente externo, generados en el Centro. (Transferencia Tecnolégica y Servicios) (proyectos
vinculacién y servicios )
vendidos, Fondo PEI)
Se refiere a la documentacion generada de servicios en biotecnologia, quimica de
4S.4 Servicios especializados colagenos, procesos de curticion al cromo, vegetal yenzimatica, asi como servicios de
certificaciones en productos.
Son los documentos de caracter fideicomitente, Fondos de Investigacion Cientifica y
) Desarrollo Tecnoldgico con apego a los ordenamientos aplicables y conforme a las reglas de
Otorgamiento de apoyos y iy . o ) . . .
4S.5 - operacion, que resulten de necesidades expecificas de la industria, sociedad o gobierno,
financiamiento externo

instancias externas, asi como los fondos sectoriales, Fondos Mixtos (modalidad A como B),
fondos publicos municipales, estatales o federales; proyectos asignados por el CONACYT.

Unidad Administrativa | Direccién Administrativa

ARCHIVO DE CONCENTRACION

Area de procedencia del 4rchivo de tramite | Direccion Administrativa

Nombre del responsable|Lic. Herlinda Tobias Salinas

Cargo |Responsable del Archivo Institucional

Domicilio| Omega #201 col. Industrial

Teléfono |(477) 7-10-00-11

Correo electrénico |htobias@ciatec.mx

Fondo CIATEC
Seccion 2C ASUNTOS JURIDICOS
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
. . Documentos derivados de los juicios laborales y Amparos, asi como controversias ante las
2C.8 Juicios contra la Dependencia . )
instancias.
2C.9 Juicios de la dependencia Documentos _qug se generan_con motivo de unaldlenunlma realizada por el Centro, por
hechos constitutivs de un delito penal acto administrativo en contra de un tercero.
Fondo CIATEC
Seccion 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
3CA1 Integracion y dictamen de manuales de Manual de organizacion de las unidades administrativas dictaminados, asi como los oficios,
' organizacion derivados del proceso de actualizacion, dictamen y difusién de manuales.
Integracion y dictamen de manuales, Manuales de procedimientos de las Unidades Administrativas dictaminados, asi como los
3C.12  |normas y lineamientos de procesos y propios oficios y dictamenes derivados del proceso de la generacién y actualiazacién asi
procedimientos como difusion de los manuales.
Programas y proyectos en materia de Documentos que se generan con motivo de la formulacion, revisién y opinion a los proyectos
3C.18  |presupuestacion y programas de trabajo en materia de presupuesto.
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Andlisis financiero y presupuestal

Se refiere a los documentos derivados del procedimiento utilizado para evaluar la estructura
de las fuentes y usos de los recursos financieros. Se aplica para establecer las modalidades
bajo las cuales se mueven los flujos monetarios y explicar los problemas y circunstancias
que en ellos influyen.

3C.19
Evaluacion y control del ejercicio Es la documentacion relativa a informes de avance de gestion financiera y contable,
presupuestal programatico-presupuestales, de programas sujetos a reglas de operacién, programas
3C.20 transversales, de fideicomisos de la cuenta de Hacienda Publica Federal, entre otros.
Fondo CIATEC
Seccion 4C Recursos Humanos
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
P ; teria d Documentos que se generan con motivo de la formulacion, revision y opinion a los proyectos
4C.2 rograma: y proyeclos en materia de y programas de trabajo en materia de recursos humanos tales como proyectos de
recursos humanos reestructuracion organizacional, de clima y cultura organizacional.
) - Expediente en el que se resguardan los documentos personales y laborales de los
4C.3 Expediente Unico de personal P a L 9 P y
empleados de la Institucion.
Documentacion administrativa que se genera con el catalogo de puestos, plazas y vacantes,
tal como: oficios de plantillas de personal, cédula contable, inventario de plazas, aperturas
. presupuestales, memorias de calculo, tabuladores de sueldo, limites maximos netos,
4C4 Registro y control de puestos y plazas o . " . ) .
dictdmenes del registro y refrendo de estructuras emitidos por las instancias globalizadoras,
registro de personal eventual, registro de contratos por honorarios, CUMPS, movimientos de
personal.
Evidencias relativas al pago de néminas ordinarias, extraordinarias, recuperacion de salarios
4C5 Némina de pago personal no devengados, cuentas de banco, cuentas por liquidar certificadas, dispersion, laudos,
pago de impuesto sobre la némina y todo aquello que se derive de los asuntos de némina.
4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal Formatos referentes a los perfiles de puesto, curriculum viate.
Control de asistencia (vacaciones, Se refiere a los documentos derivados de las prestaciones laborales a las que tienen
4C.8 descansos, licencias e incapacidades, derecho los trabajadores, asi como registros de asistencia, vacaciones, descansos, licencias
etc.) e incapacidades, afio sabatico.
Expedientes relacionados con descuentos o retenciones salariales que podrian aplicarse de
4C.10  |Descuentos acuerdo a las condiciones laborales y dentro de los limites fijados por la legislacion nacional,
un contrato colectivo o un laudo arbitral.
. Prestaciones laborales a las que tienen derecho los trabajadores de conformidad con las
4C.11 Estimulos y recompensas - ) : -
Condiciones Generales de Trabajo y la Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado.
! ) Documentos relacionados con las evaluaciones y promociones de los servidores publicos
4C.12  |Evaluaciones y promociones .
dentro de la Institucion.
- ) Documentos de estudio o evaluacion para determinar el aumento o disminucion de los
4C.13  |Productividad en el trabajo P

rendimientos personal o en grupo, en funcién del trabajo necesario para el producto final.




Evaluacion del desempefio de servicios

Se refiere a los documentos que sefialan la determinacion del nivel de desempefio de los

4C.14 servidores publicos evaluando sus resultados individuales en funcién del puesto y de los
de mando - .
objetivos y metas de la Institucion.
4C.15 gzrrljiccliones aI. insfituto de Segqndad y Documentos relacionados con la filiacion de los empleados del Centro.
0s Sociales de los trabajadores
Control de prestaciones en materia Son las evidencias generadas de aquellas prestaciones econdmicas establecidas en las
4C.16  |econdmica (FONAC, Sistema de ahorro Condiciones Generales del Trabajo y Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
para el retiro, seguros, etc..) Estado asi como Sistema de Ahorro para el retiro, seguro, entre otros.
Documentos generados a partir del acto administrativo por el que un trabajador en activo,
4C.A7  |Jubilaciones y pensiones pasa a una situacion pasiva o de inactividad laboral, después de alcanzar una determinada
edad maxima legal para trabajar y asi obtener una retribucion por el resto de su vida.
Programa implementado por la Administracién Publica Federal, mediante un acuerdo de
. ) voluntads entre el trabajador y el titular de su Dependencia, en la cual se prevé la
4C.18  |Programa de retiro voluntario . ) . - X o —
separacion voluntaria del servidor publico, con él propésito de fomentar la eficiencia y
mejorar la calidad del servicio publico.
. . Documentos generador a partir de las acciones emprendidas por la Institucién para
Servicios sociales y culturales y de . - - . ) . ) .
4C.21 . - . garantizar la prestacion fr servicios de seguridad y bienestar social. Se incluyen actividades
seguridad e higiene en el trabajo :
culturales y deportivas.
Se refiere a los documentos derivados del Programa Anual de Capacitacion con el propésito
Capacitacion continua y desarrollo de inducir, actualizar, perfeccionar y certificar habilidades y conocimientos del personal tales
4C.22  |profesional del personal de éreas como: deteccion de necesidades de capacitacion y tramites para la contratacion de servicios
administrativas , evaluaciones de capacidades técnicas, cartas descriptivas de capacidades, y certificacion
de capacidades.
. ! . R Se refiere a los documentos de los estudiantes o pasantes que prestan su servicio social,
4C.23  |Servicio social de areas administrativas -~ ) ) . )
practicas profesionales y residencias profesionales en el Centro.
- . Evidencias de documentos emitidos por el Centro, para la comprobacion de la situacion
Expedicion de constancias y ) ) . .
4C.26 . laboral o fiscal de ingresos, entre las que figuran la Constancia de percepciones, entre
credenciales
otros.
Fondo CIATEC
Seccion 5C Recursos Financieros
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
P -
rogramas y prpyectos en ma.nt.ena de Son los documentos genrados de los asuntos referentes a los proyectos y programas en
5C.2 recursos financieros y contabilidad ) ) ) L
materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental.
gubernamental
503 Gastos 0 egresos por partida Es la documentacion generada de los tramites de pago o erogacion de recursos financieros
' presupuestal de conformidad con las partidas presupuestales del clasificador por objeto de gasto.
5C4 Ingresos Son los ingresos captados por derechos, productos, aprovechamientos, notas de crédito,
entre otros.
Son los documentos que soportan y reflejan los hechos con trascendencia en la realidad
5C.5 Libros contables econdmica de la Dependencia a lo largo de un periodo de tiempo, esta integrado por libros
de diario de diario, mayor, de inventario o de balance.
5C6 Registros contables (glosa) Docurne.ntos que recogen por orden cronoldgico, todas las operaciones de la actividad
econdmica del Centro.
5C8 Aportaciones a capital Son los documentos referentes a las sumas pagadas en dinero o aportadas en bienes o

derechos del Centro, para enterar el capital de esté.




Asignacion y optimizacién de recursos

Son las evidencias de la distribucion y supervision de los activos productivos en sus

5C.12 financieros diferentes usos a las unidades administrativas.
Documentos de orden de pago que solicita la Institucion para liquidar a prestadores de
5014 |Cuentas por liquidar certiicadas bienes y sen/i.c’ios y recuperaciones de fondol rotatorio con cargo al p.r'esupuesto de egresos
de la Federacion e ingresos autogenerados , incluyendo documentacion comprobatoria y
justificativa que soporta el gasto del Centro, en su caso reintegros y comprobaciones.
. Documentos generados a partir del proceso de transferencia de recursos entre unidades
5C.15 |Transferencias de presupuesto L
administrativas de un Centro de Costos a otro.
Se refiere a los documentos que muestan la modificacion que se realiza al calendario del
5C.16  |Ampliaciones del presupuesto presupuesto original autorizado al Centro, contempla ampliaciones y adecuaciones
presupuestarias.
Es el resgistro de salida de recursos de las cuentas bancarias del Centro por concepto de
5C.17  |Registro y control de pdlizas de egresos pago a proveedores, acreedores, anticipos de viaticos o0 gastos a comprobar por servidores
publicos.
5C.18  |Registro y control de pélizas de ingresos Registro de ingresos a las cuentas bancarias del Centro.
519 |Polizas de diario Sor.w los documenttl)slcontables quelpermlten registrar operaciones extrapresupuestales que
no involucran movimientos de efectivo.
5022 |Control de cheques Son los documentos relacionados de cheques elaborados en el ejercicio presupuestal para
pagos.
Son las evidencias del Estado de diferencia entre el saldo de las cuentas del banco y las
5C.23  |Conciliaciones cuentas del Centro con el auxiliar de bancos, asi como las conciliaciones contables ante el
SAT
. Documentos para dar a conocer la situacion econdmica y financiera, asi como los cambios
5C.24  |Estados financieros ) o ] ;
que experimenta la Institucién a una fecha o periodo determinado.
5025  |Auxiliares de cuentas Doc_gmentos de las cuentas que np figuran en Il_bro mayor, smq en libros o reglstros
auxiliares que deben estar controlados por medio de una o varias cuentas colectivas.
5026  |Estado del sjercicio del presupuesto videncia documental del resumen de egresos por capitulo o programas por Unidad
Responsable.
5C.28  |Pago de derechos
Fondo CIATEC
Seccion 6C Recursos Materiales y Obra Publica
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
Programa y proyectos en materia de . " _— -
; . Son los documentos que se generan con motivo de la formulacion, revision y opinion a los
6C.2 recursos materiales, obra publica,

conservacion y mantenimiento

proyectos y programas de trabajo en materia de recursos materiales.

6C.4.1 Licitaciones
publicas

Se refiere a la documentacion que se derivan del tipo de contratacion, para la adquisicion de
un bien, servicio o arrendamiento.

6C.4.2 Invitacién a
cuando menos tres
personas

Son los documentos que se generaron de acuerdo al forma de contratacion para la
adquisicion de un bien, servicio o arrendamiento.

6C.4.3 Adjudicacion
directa

Se refiere a la forma de contratacion en que se realizé la adquisicon de un bien, servicio o
arrendamiento.




Sanciones, inconformidades y

Se refiere a los documentos que evidencian causales de sancion, inconformidad, rescision,
penalizacion y/o deductivas de contratos que celebré el Centro con proveedores y/o

6C.5 L . . o -
conciliaciones, derivados de contratos prestadores de servicios, que fueron adjudicados dentro de un procedimiento de
contratacion.

Se refiere a la documentacién generada como parte de la administracion, supervision y
6C.6 Control de contratos ejecucion de contratos, pedidos y/o convenios de bienes, servicios, celebrados en el Centro
con terceros.

Documentacion relacionada con el aseguramiento, siniestralidad, primas deducibles y
6C.7 Seguros y fianzas . ) ) ;
asesoria en materia de seguros, entre otros, de bienes muebles e inmuebles del Centro.
- . L Son los documentos que evidencian causales de sancion, inconformidad, rescision,
Suspension, rescision, terminacién de o .
6C.8 . suspension, entre otros, de contratos que celebrd el Centro con proveedores y /o
obra publica - i
prestadores de servicios de obra pubica.
o . Se refiere a los documentos que evidencian el registro de actividades relacionadas con
6C.9 Bitacoras de obra publica ) - L -
trabajos y actividades de servicios de obra publica.
6C.A0 Calidad en materia de obras, Documentos inherentes a la supervisién y evaluacion de trabajos de obra publica y servicios
) conservacion y equipamiento relacionados con la misma.
6CA1 Precios unitarios en obra publica y Evidencia documental de control y valuacion de precios y costo en materia de obra publica y
' Servicios servicios relacionados con la misma.
6CA2 Asesoria técnica en materia de obra Documentos relacionados con la planeacion y asesoria de trabajos en materia de obra
' publica publica y servicios relacionados con la misma.
Documentacion generada como parte de la administracion, supervision, y ejecucion de
6CA3 Conservacion y mantenimiento de la contratos, pedidos y /o convenios de servicios relacionados con mantenimiento y
' infraestructura fisica conservacion a inmuebles (tales como mantenimiento a elevadores, entre otros) celebrados
en el Centro con terceros.
. . Documentos relacionados con el padron o registro de proveedores y contratistas en diversos
6C.14  |Registro de proveedores y contratistas
temas (SIAFF, Compranet)
) Se refiere a la documentacion de contratos de arrendamientos de bienes, equipo o
6C.15  |Arrendamientos ) :
inmuebles, celebrados entre el Centro y particulares.
o ) Se refiere a los documentos que muestran el levantamiento del inventario fisico de bienes
Inventario fisico y control de bienes ] L . . i
6C.17 muebles muebles, asi como su asignacion, resguardos y transferencias a los servidores publicos del
Centro. (Afectacion y control)
6C.17.1 Resguardo de |Se refiere al formato que se otorga a cada Servidor Publico del Centro como responsable del
bienes muebles cuidado de los bienes muebles que se le han entregado para el desempefio de sus labores.
6C18 Inventario fisico y control de bienes Se refiere a los documentos que muestran el levantamiento del inventario fisico de bienes
' inmuebles inmuebles con cuenta el Centro.
6C.A9 Almacenamiento, control y distribucién Se refiere a aquellos expedientes con documentos generados de las actividades de almacén
' de bienes muebles general
6C.21  |Control de calidad de bienes e insumos Se refiere a los documentos de entradas y salidas que controlan el aimacén general.
6C.22 Control y seguimiento de obras y Documentos generados como parte de la administracion, supervision y ejecucion de obra 'y

remodalaciones

trabajos de mantenimiento y conservacion a inmuebles.




Comités y subcomités de adquisiciones,

Expediente relacionado con los acuerdos y minutas emanados de un érgano colegiado de

6C.23 . . o . - . )
arrendamientos y servicios participacion con capacidad de analisis y resolucién en materia de constrataciones.
" . " . Expediente relacionado con los acuerdos emanados de un 6rgano colegiado de
Comité de enajenacion de bienes e . - - o - )
6C.24 ) participacion, con capacidad de analisis y resolucion en la administracion de los bienes
muebles e inmuebles NP
muebles y su disposicion final.
Expediente relacionado con los acuerdos y las minutas emanados de un 6rgano colegiado
6C.25 |Comité de obra publica de participacion, con capacidad de andlisis y resolucion en la administracion y ejecucion de
proyectos de obra publica.
Fondo CIATEC
Seccion 7C Servicios generales
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
702 Programa y proyectos en materia de Documentos derivados de la formulacion, revision y opinion a los proyectos y programas de
' servicios generales trabajo en materia de servicios generales.
703 Servicios basicos (energia eléctrica, Documentos que se generan con motivo de la administracién, control y supervision de
' agua, predial, etc) servicios basicos (energia electrica, agua, predial) entre otros para el Centro.
Documentacion generada (libros de resgitros, bitacoras, informes y partes de novedades,
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia entre otros) como parte de la administracion, supervision y ejecucion del contrato celebrado
en el Centro con terceros.
708 Servicios de telefonia, telefonia celular y Documentacion generada como parte de la administracion, supervision y ejecucion del
' radiolocalizacion contrato celebrado en el Centro con terceros.
7CA2 Mantenimiento, conservacion e Documentacion generada como parte de la administracion, supervision y ejecucion del
' instalacion de equipo de computo contrato celebrado en el Centro con un tercero.
Documentos generados (asignaciones, mantenimiento, altas y bajas, pago de impuestos y
7C.13  |Control de parque vehicular derechos de vehiculos, entre otros) como parte de la administracion, supervision y ejecucion
del contrato celebrado en el Centro con un tercero y/o con recursos propios.
) Documentos generados por la administracion, supervision y ejecucién del Centro con un
7C.14  |Control de combustible g P P yel
tercero.
- - Formatos o evidencias documentales con informacion relacionada a la prestacion de
7C.15  |Control y servicios en auditorios y salas S o
servicios internos de organizacién de eventos, y apartado de salas, aulas del Centro.
L Se refiere a la documentacion generada para evitar situaciones de riesgo para los servidores
7C.16 Proteccion civil i )
publicos y bienes del Centro.
Fondo CIATEC
Seccion 8C Tecnologias y servicios de la informacion
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
8C.2 Programa y proyectos en materia de Documentos que se generan en asuntos de proyectos y programas ya sea formulados,
' telecomunicaciones revisados, o ejecutados en materia de telecomunicaciones.
8C.6 Desarrollo redes de comunicacién de Documentos que exponen la forma en que se desarrolla la prestacion de los servicios de voz
' datos y voz y datos en la Institucion.
o - Documentacion relacionada con las medidas tecnoldgicas implementadas en la Institucion,
8C.10  |Seguridad informatica

con el proposito de preservar la seguridad de la informacién.




Documentacion generada de la estructura y desarrollo de los sistemas implementados o

8C.11 Desarrollo de sistemas ) ) A
desarrollados por el Centro. (Codigos fuente, diagramas, catalogos y bases de datos)
- » . . Son los documentos que dan Fe de las actividades cotidianas del area (oficios, memos,
8C.16  |Administracion y servicios de archivo o )
capacitaciones en la materia, entre otros)
8C.16.1 Transferencia |En esta subserie se contampla la documentacion derivada de los tramites de la
primaria transfenrencia primaria
. Se considera todos aquellos documentos que se deriven de las actividades o procesos del
8C.16.2 Destino final : L - . o :
destino final o eliminacion de documentacion, asi como dictdmenes de baja documental.
8C.16.3 Préstamo y/o ) . . )
.y Se refiere a los formatos y registros de prestdmo de expedientes que han sido consultados.
consulta de expedientes
8CA7 Administracion y servicios de Son los documentos que atestiguan la comunicacién por medio de documentos escritos
’ correspondencia enviados de un punto a otro através de un tercero.
. " - . Se refiere a la documentacion generada de las actividades y servicios que otorga la
8C.18  |Administracion y servicios de bibliotecas - . . ng . . y 9 g
biblioteca, asi como inventarios y resgistros u oficios.
8C.21 Instrumentos de consulta Son los expedientes generados de los instrumentos de consulta archivistica para el Centro.
8C.22 Procesos técnicos en los servicios de Se refiere a la documentacion que da testimonio de los procesos ténicos, y criterios
’ informacion empleados para los servicios de informacion.
8C.25 Servicios y productos en internet e Se refiere al contenido de programas y proyectos, asi como criterios del Centro en la web
' intranet Institucional.
Fondo CIATEC
Seccion 9C Comunicacion social
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
9C.2 Programas y proyectos en materia de Documentos generados con el motivo de una formulacion, revision y opinién a los proyectos
' comunicacién social y programas de trabajo en materia de comunicacién social.
- ) e Se refiere a los documentos de difusion impresos de los programas o actividades que se
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales -
desarrollan en la Institucion.
. L Se refiere a documentos (oficios) relacionados a la difusion en medios electronicos de las
9C4 Material multimedia -
actividades que desarrolla el Centro.
Son los expedientes integrados por documentos genrados en las acciones de difusién del
9C.5 Publicidad Institucional Centro en medios masivos de comunicacion para dar a conocer a la sociedad los programas
y actividades que se llevan a cabo.
9C8 Inserciones y anuncios en periédicos y se refiere a la comunicacion impresa o electrénica difundida en los medios de comunicacion
' revistas (incluye articulos periodisticos) mediante un pago efectuado por la Dependencia.
Se refiere a la documentacion que se genera en temas como comunicados y memorandums
9C.10  |Notas para medios dirigidos a reporteros y medios de comunicacion en torno a un event, conferencia, o suceso

de relevancia generado por el Centro.




Documentacion referente a la difusion de las actividades o proyectos que desarrolla el

9C.1 Prensa institucional Centro, o bien dando a conocer un suceso de relevancia dirigido por la Institucion hacia la
sociedad o un grupo de personas .
Son los documentos generados del proceso de planeacién, 1dgistica y realizacion de eventos
- y lo actos de funcionarios, tales como conferencias, congresos, foros, ferias, exposiciones,
9C.14  |Actos y eventos oficiales o ) ) L L .
seminarios, simposios, mesas redondas (incluye también las comisiones oficiales de los
servidores publicos)
I s Se refiere a los oficios y/o documentacién emitida con el objeto de invitar y/o felicitar las
9C.16  |Invitacion y felicitaciones . - ) :
acciones o actividades del Centro que asi lo ameritan.
" Se refiere a los formatod que muestran evidencia de las evaluaciones para conocer la
9C.18  |Encuestas de opinion - L o .
opinién o situacion entorno a temas especificos de interés para el Centro.
Fondo CIATEC
Seccion 10C Control y auditoria de actividades publicas
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
Se refiere a los documentos que contienen temas entorno auditorias practicadas por el OIC,
10C.3  |Auditoria otras instancias fiscalizadoras, Auditoria Superior de la Federacion, Auditores externos,
Auditorias internas del SGC, a las Unidades Administrativas del Centro.
! . Documentos referentes a informacion que estan obligados a presentar los servidores
10C.14  |Declaraciones Patrimoniales i P -
publicos respecto a la situacion de su patrimonio.
10C.15  |Entrega-Recepcion So’n Io§ expedientes relativos a la gntrega recepcpn del cargo de funmonangs publicos, los
cudles incluyen sus anexos y demas documentacién generada con este motivo.
Fondo CIATEC
Seccion 11C Planeacidn, informacion, evaluacion y politicas
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
Documentos que se generan a partir de la definicion de objetivos, estrategias, metas y
1c4 Programas y proyectos en materia de plazos, alineandolas al logro de los objetivos institucionales, incluyendo las mejores
' informacion y evaluacion practicas administrativas de los organismos de la administracion del Sector Ciencia y
Tecnologia.
117 |Programas a mediano plazo (S;Ar_?;’lere a la documentacion generada de programas a mediano plazo para la Institucion.
Informe sobre las acciones y resultados de la ejecucion del PND y el Programa Sectorial que
11C.17  |Informe de ejecucion la Dependencia remite anualmente a la SHCP, para efectos de conformar el Informe del
Presidente de la Republica al Congreso de la Union sobre el estado que guarda la APF.
Informe de las principale sacciones yresultados realizados por la Secretaria que se integra
11C.18 |Informe de Gobierno alinformede Gobierno del Presidente de la Republica,establecido por mandato
constitucional, para reportar el estado general que guarda la APF.
11c49  |Indicadores Documentos que tratan los Instrumentos para medir el logro de los objetivos de los

programas.




Indicadores de desempefio, calidad y

Son los documentos que contienen el seguimiento de los avances y la evaluacién de los

11C.20 . resultados alcanzados en el ejercicio de las actividades institucionales. Incluye el Sistema de
productividad - )
Gestion de Calidad.
Fondo CIATEC
Seccion 12C Transparencia y acceso a la informacion
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
Documentacion referente al cuerpo colegiado que se integra en la Institucion con la intencion
12C.5 |Comité de Transparencia de resolver temas de clasificacion de informacién, solicitudes de informacién y archivo, asi
como dar cumplimiento al Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.
Se refiere a las solicitudes de informacion que responde la Unidad de Transparencia con la
- . o finalidad de dar cumplimiento a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion,
12C.6  |Solicitudes de acceso a la informacion ; .
estas son confidenciales pues se considera de esta forma por los datos personales de los
solicitantes.
Se refiere a la documentacion (oficios) relativos a la informacién publicada en el sitio de
127 |Portal de transparencia internet de la Institucion relacionada con el Directorio, contratos, informes, remuneraciones y
' P demas normatividad sefialada en el art. 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental.
Se refiere a los documentos generados de reportes, indices, oficios, que se generan con
12C.8  |Clasificacion de informacion reservada motivo de la clasificacion y desclasificacion de la informacién conforme al Art. 110 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién y Art. 113 de la Ley General.
e . o ' . Se refiere a la documentacion generada con motivo de los tramites y acuerdos del Comité de
12C.9 |Clasificacion de informacion confidencial ) " . ) ! - .
Transparencia que refiera a documentacion clasificada como confidencial (oficios, minutas)
) Se refiere a documentaion derivada de los registros, reportes que se generan de las
12C.10 |Sistemas de datos personales rener cumental v - registr . P que se gener
Unidades Administrativas, ya sean fisicos o automatizados, que tengan datos personales.
12012 |Archivos del presidente electo Se rgﬁere ala documgntaqon generada de actividades o funciones directas con el
presidente electo (oficios, informes)
Fondo CIATEC
Seccion 18 Gobierno
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
Sesiones de la asamblea general de Se refiere a los documentos generados de las sesiones de asamblea general tanto
154 asociados ordinarias como extraordinarias (acuerdos, minutas, actas)
Se refiere a la documentacion generada de las actividades y funciones de las sesiones de
Sesiones del consejo directivo Organo de Gobierno en cumplimiento al art. 18 del Reglamento de la Ley Federal de las
1S.2 Entidades Paraestatales.
Sesiones del comité externo de Se refiere a la documentacion generada de las sesiones del Comité que tiene como funcion
153  |evaluacion evaluar las actividades sustantivas del Centro. (actas, minutas, acuerdos)
Comité de biogtica Son los documentos relativps a las sesiones del Comité en cumplimiento al art. 99 de la Ley
1S.4 General de salud (actas, minutas, acuerdos)




Comité de admision

Son los documentos relativos a las sesiones del Comité que evalua los procedimientos y

18.5 candidatos a los Posgrados (actas, minutas, acuerdos)
Comité académico Son los documentos relativos a las sesiones del Comité para la realizacion de entrevistas a
1S.6 los candidatos de nuevo ingreso (actas, minutas, acuerdos)
" ' Son los documentos relativos a las sesiones del Comité para las autorizacion de tesis (actas
Comité tutorial . P ( ’
157 minutas, acuerdos)
Fondo CIATEC
Seccion 28 Investigacion
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
o . Se refiere a los documentos relativos a las Disposiciones en materia de acopio
Disposiciones en materia de . ) - e P P ) L P .
2S.1 investigacion procesamiento, sistematizacion y difusion de las actividades de investigacion cientifica,
desarrollo tecnolégico e innovacion que se llevan a cabo en el Centro.
Son los documentos que tratan de proyectos realizados en la Institucion como producto de
982 Programas y proyectos en materia de una investigacion o mejora al Centro (Proyectos de investigacion y desarrollo técnolégico,
' investigacion proyectos internos) Asi como documentacion que se deriva de procesos relacionados a la
investigacion.
2S.2.1 Servicios de Son los documentos de proyectos generados como producto de una investigacion en temas
apoyo a la salud de servicios de apoyo a la salud.
28.2.2 Medio ambiente y|Son los documentos de proyectos generados como producto de una investigacion en el tema
sustentabilidad del medio ambiente y sustentabilidad.
2S.2.3 Industrial, ) o
Son los documentos de proyectos generados como producto de una investigacion en el tema
manufacturera y ) )
. de la Industria, manufacturera y materiales.
materiales
Fondo CIATEC
Seccion 38 Docencia
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
3S.1 Disposiciones en materia de docencia Se refiere a la elaboracién de reglamentos, acuerdos y normas aplicables a la docencia en
3S.2 Programas y proyectos en materia de Se refiere a la documentacién generada de las acciones y lineas orientadas a fortalecer la
38.3 Administracion escolar Son los documentos surgidos de las actividades y funciones de la Direccion, Coordinacion
3S.3.1 Planeacién, Se refiere a los documentos que se generan durante el proceso de admision al Posgrado
seleccion y organizacion | Interinstitucional en Ciencia y Tecnologia, proceso de admision a la especializacion y al
de aspirantes proceso de admisidn de Educacién continua.
38.3.2 Acreditacion de
asignatura, moédulo,
semestre o nivel Se refiere a la administracion de documentos que integran los niveles académicos de los
educativo de los alumnos de Posgrado, especializacion y educacion continua.
alumnos, actas de
calificaciones
154 Programas y proyectos de servicios Se refiere a la documentacion que sefiala el disefio, desarrollo e impulso de recursos

educativos

necesarios que apoyen a los alumnos o estudiantes para fortalecer su formacion académica.




Son los expedientes referentes a la trayectoria escolar de los alumnos o estudiantes desde

. Expediente de al . . - )
385 Xpediente de alumnos su ingreso hasta su egreso en el Posgrado, Maestria, Doctorado y Educacién Continua.
356 Expedientes de académicos La trayectoria académica, profesional, actualizacién y productividad de los académicos del
Centro.
Son los documentos que seafialan la planeacion, programacion, difusion y evaluacion de
. ) actividades que tienen como fin complementar la formacion
38.7 Educacion continua ) ) . : ) . ]
curricular, las capacidades profesionales, profundizar y ampliar los conocimientos asi como
mejorar las habilidades y destrezas, en un tiempo corto. (No otorgan un grado académico)
Fondo CIATEC
Seccion 48 Vinculacion y servicios
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
451 Disposiciones en programa y proyectos Se refiere a la elaboracion Politicas, bases y lineamientos y demas normatividad para
’ en vinculacion y servicios desarrollar los programas y proyectos de servicios que ofrece el Centro.
. Se refiere a todos los proyectos para crear un producto, servicio resultado tnico para un
Programas y proyectos en materia de ) . o -
48.2 . " . cliente externo, generados en el Centro. (Transferencia Tecnolégica y Servicios) (proyectos
vinculacién y servicios )
vendidos, Fondo PEI)
» . Son los documentos relativos a la proporcion de servicios de laboratorio de pruebas, Analisis
48.3  [Servicios de laboratorio Quimicos y Metrologia acreditadas por la Entidad Mexicana de Acreditacion (EMA), Normas
Oficiales Mexicanas (NOM) Entre otras.
Se refiere a la documentacion generada de servicios en biotecnologia, quimica de
4S.4 Servicios especializados colagenos, procesos de curticion al cromo, vegetal yenzimatica, asi como servicios de
certificaciones en productos.
Son los documentos de caracter fideicomitente, Fondos de Investigacion Cientifica y
) Desarrollo Tecnol6gico con apego a los ordenamientos aplicables y conforme a las reglas de
Otorgamiento de apoyos y iy . - ) . . .
4S.5 X - operacion, que resulten de necesidades expecificas de la industria, sociedad o gobierno,
financiamiento externo

instancias externas, asi como los fondos sectoriales, Fondos Mixtos (modalidad A como B),
fondos publicos municipales, estatales o federales; proyectos asignados por el CONACYT.




