.-O . ' LT CA-TA-01 |
g.;’;'.;t CONAHCYT ; Ci‘D)E(’; i :::::

Fecha emisidn: 2024/10/16

Catalogo de Disposicion Documental




Cadigo: CA-TA-01

Catalogo de Disposicién Proceso:

Revision: EEOREND

Documental 3
Fecha emisién:

CONTENIDO

1. PRESENTACION DEL CENTRO DE INGENIERIA Y DESARROLLO INDUSTRIAL

] 4
2. INTRODUGCCION ..oooviirtimvrmsersssssssssresssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssessssesssseessssseesssssssssoes e 6
3. OBIETIVO GENERAL ..ottt sss st se s s 7
L. MARCO LEGAL ittt sssss s ss st s ss st bbbt se s s s s 7
5. METODOLOGIA DE ELABORACION DEL CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL s o sy s s s s s s svis 10
FasE | IAENTIFICACION .ottt eesseeas 1
FASE 11, ValOT@CION .ottt ss s s anse s essens 14
FAS@ 111 REGUIGCION ..ottt s e e s set e ee s s s e saessseeaees 17
FASE IV, CONEN Ok urssarsssuassusssssnsssmsrressnyins ssssmsmsssssesssssssessmsses s saasss ssyss sssiesseasssssssos o ss s s it SvWHAESTVR S SUER RS iR s st 17
6. INSTRUCTIVO DE APLICACION DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL .18
7. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL.....ooovemeeeeeeeeeeeeeeeeseessessesccosmmesessssssssssssessssseesseeessesseeees 235
SIIES SUSTANTIVAS cccrtvterreeeeereeetes st ssss sttt ss s st 24
SECCION: 1S GODIEINO ettt ettt 24
Seccion: 2S Investigacion y Desarrollo TECNOIOGICO. ... 24
Seccion: 3S Servicios tecnoldgicos especialiZados... ... 24
SECCION: A4S DOCENCIA covvvererierereiseteetite sttt ase sttt b e 24
SEIIES COMUNES ..ottt sss st as s bbb s s as st 25
SECCION: TC LEGISIACION oottt st ens e

Seccion: 2C Asuntos Juridicos

Seccion: 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion ..o, 25
Seccion: 4C RECUISOS HUMIBNOS ... sassssssssssss st ssssssssss s ssssss s ssssonsens 26
Seccion: 5C RECUISOS FINANCIEIOS. ... iriieeeeneeiieesiesssissssse s sssssss s ssssnns 27
Seccion: 6C Recursos Materiales y Obra PUDBIICA ... 28
SECEION: TG SOINVICIOE CENETBIET trmrin.ussivusmsmrivsissinisssimins s ovas s 518 Hra g S i s 29
Seccion: 8C Tecnologias y servicios de [a informacion ... 30
Seccion: 10C Control y auditoria de actividades pUbIliCas ... 31
Seccion: 11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y PolitiCas ... 3]
Seccion: 12C Transparencia y Acceso a 1a INformacion ... 31
8. HOJA DE CIERRE ..ottt sttt sttt 33

Sistema de Gestion de Calidad Integral B Centrodelngenieria



LT CA-TA-O1
Catalogo de Disposicion OS] SOPORTE |

Revision: (ORI

Documental b
Fecha emision:

9. DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO
INFORMATIVO ..ottt sesceese et s st s 34

Sistema de Gestion de Calidad Integral B Centrodelngenieriay Desarrollo industrial Pégina; 3/35



codigo: [T EXIID |
Catalogo de Disposicion Proceso: D

Revision: (ORI
Documental :
Fecha emision:

1.  PRESENTACION DEL CENTRO DE INGENIERIA Y DESARROLLO INDUSTRIAL
(CIDESI)

El CIDESI fue fundado el 9 de marzo de 1984 y pertenece al Sistema de Centros del
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnhologia, CONACYT, contribuye al desarrollo del sector
productivo del pais a través de proyectos de investigacion e innovacién tecnoldgica, asi
como con servicios tecnoldgicos especializados de alto nivel, dichas actividades se
desarrollan en sus instalaciones ubicadas en Querétaro, Nuevo Leén, Campeche y en el
Estado de México.

Adicionalmente, ofrece programas de posgrado incorporados en el Padrén
Nacional de Posgrados de Calidad, PNPC.

El CIDESI mantiene alianzas estratégicas efectivas en investigacion y desarrollo
tecnoldgico, asi como en formacion de capital humano, con instituciones nacionales
como: el Instituto de Astronomia de la Universidad Nacional Auténoma de México, la
Universidad Autonoma de Querétaro y el Centro Nacional de Metrologia, asimismo, tiene
alianzas estratégicas con instituciones internacionales como: la Agencia de Cooperacién
Internacional de Japon, la Universidad de Ciencias Aplicadas de Aachen de Alemania, las
Universidades de Lehigh, Texas A&M, Team Technologies y la Anderson School of
Management de la Universidad de Nuevo México de Estados Unidos, la Universidad de
Sheffield de Inglaterra, el Centro de Tecnologias Aeronduticas y Tecnalia de Espafa.

Cabe resaltar que, el CIDESI esta certificado bajo la norma ISO-9001:2008 y bajo
estandares especificos de importantes empresas del sector.

Finalmente, ha sido distinguido con el Premio Nacional de Tecnologia y con el Premio
Estatal de Exportacion del Estado de Querétaro. Es proveedor de la industria automotriz,
de autopartes, aeroespacial, energia, petroquimica, electrénica, electrodomésticos,
alimenticia, entre otros sectores. El CIDESI es miembro de la alianza de National
Instruments, Casa de Disefio de Texas /nstruments y Freescale.
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Misién:

Conducir un programa innovador y sustentable en manufactura (de la 4RI"), con aliados
nacionales e internacionales, que permita expandir continuamente las competencias de
desarrollo de tecnologia propia y de nuestros aliados, generando al mismo tiempo
nuevos conocimientos y oportunidades, en beneficio del propio centro, del pais y del
mercado tecnoldgico mundial. Apoyando el crecimiento econdémico industrial
manufacturero, incrementando nuestro entendimiento sobre el avance de la
manufactura en el mundo y el lugar en el que nos encontramos. Trabajando con la
industria nacional para desarrollar y mejorar continuamente nuestra propia tecnologia
en manufactura, avanzando en liderazgo tecnolégico.

Visién:

Desarrollar tecnologia propia y generar conocimiento relacionado, ambos en
manufactura del huevo sistema de tecnologias digitales, para el beneficio de México en
el entorno mundial.

Politica de Calidad:

En el CIDESI nos comprometemos a satisfacer las necesidades de nuestros clientes y
partes interesadas cumpliendo con los requisitos técnicos y normativos aplicables,
mediante la formacion de recursos humanos especializados, la investigacion, el
desarrollo y los servicios de alto nivel, convirtiéndonos en un excelente Centro de
Investigacion y de Desarrollo de tecnologia propia.

Objetivos de Calidad:

1. Lograr satisfacer las necesidades de nuestros clientes y partes interesadas.

2. Cumplir con los requisitos técnicos y normativos aplicables, que garanticen la calidad
de los productos y servicios ofertados.

3. Formar recursos humanos especializados hacia las lineas tecnoldgicas.

! Cuarta revolucion industrial
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2. INTRODUCCION

La alta direccion del CIDESI se ha dispuesto a robustecer e innovar su Sistema
Institucional de Archivos, comprometidos en todo momento con la mejora continua en
materia de gestion documental y administracién de archivos, por ello, ha sumado
esfuerzos con el Archivo General de la Nacién para la actualizacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y del Catalogo de Disposiciéon Documental en su versidon 2024.

Ya que, para la implementacién de la gestion documental y administracion de
archivos es indispensable contar con instrumentos que apoyen a planear, dirigir y
controlar la produccioén, circulacién, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino
final de los documentos de archivo, que promuevan la eficiencia y eficacia en el manejo
de los mismos a lo largo de su ciclo de vida.

Uno de estos instrumentos es el Catadlogo de Disposicién Documental, el cual es
el instrumento que establece los valores documentales, la vigencia documental, los
plazos de conservacion y la disposicion documental de las series documentales
identificadas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Campo de aplicacion

La verificacion de la aplicacion del Catdlogo de Disposicion Documental es
responsabilidad de la persona responsable de la Coordinacion de Archivos y es obligatoria
para todas las personas responsables de los archivos (de tramite y de concentracion),

ademds de aquellas que generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven
documentos de archivo.

El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada de
las versiones a este.
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3. OBJETIVO GENERAL

Regular de manera general y sistematica los valores documentales, los plazos de
conservacién, la vigencia documental y el destino final de las series documentales
producidas por el Centro de Ingenieria y Desarrollo Industrial.

Objetivos especificos

e FEstablecer los plazos de conservacion de ias series documentales en ios archivos
de tramite y de concentraciéon, por causas legales, fiscales, contables o para
referencias y consultas administrativas.

e Facilitar la constante circulacion de los documentos de archivo de trémite de las
areas administrativas, su transferencia controlada al archivo de concentracioén, asi
como su destino final.

4. MARCO LEGAL

En términos especificos, el marco que rige el actuar del Centro de Ingenieria y Desarrollo
Industrial es el siguiente:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.

e Decreto por el cual se reestructura el Centro de Ingenieria y Desarrollo Industrial
(CIDESI), publicado en el D.O.F. el 11 de octubre de 2006.

¢ Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.

* Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Leyes.

En términos generales, el marco que rige el actuar del Centro de Ingenieria y Desarrollo
Industrial es el siguiente

+ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

+ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
+ Leyde Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas.

« Ley General de Archivos.

o Ley General de Bienes Nacionales.

Sistema de Gestion de Calidad Integral M Centrode ingenieriay Desarrollo Industrial ETIRER  7/35
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* Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

+ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

* Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

* Leyde Planeacion.

* Leydel Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

* LeyFederal delos Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) del Articulo 123 Constitucional.

* Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.

* Ley Federal de Derechos de autor.

« Leyde la Propiedad Industrial.

* Ley Federal de Austeridad Republicana.

* LeydeIngresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2024.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica

Reglamentos.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas.

* Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

* Reglamento de la Direccion General de Profesiones.

* Reglamento de la Ley de Profesiones del Estado de Querétaro Arteaga.

* Reglamento de la Ley de propiedad industrial

Codigos.

* Codigo Civil Federal.
» Codigo de Comercio.
+ Cddigo Fiscal de la Federacion y la misceldnea fiscal del articulo 32-D.

Decretos.

* Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada ejercicio fiscal.

* Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Publica Federal y sus lineamientos especificos, para cada ejercicio
fiscal.

*  Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones,
uso de papel y de la certificacion de manejo sustentable de bosques por la
Administracion Publica Federal.

Normas

* Normas Oficiales Mexicanas (NOM)
*  NACG 01 Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental.
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Acuerdos

* Acuerdo que establece las disposiciones de productividad, ahorro, transparencia
y desregulacion presupuestaria en la Administracion Publica Federal

* Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetard la guarda,
custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental.

Lineamientos

* Lineamientos generales para la organizaciéon y conservacion de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal.

* Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de documentacién de
las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

¢ Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de
austeridad y disciplina del gasto de la Administracién Publica Federal.

= Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias
de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Pdblica Federal y su
Anexo Unico.

¢ Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién
del Proceso de Fiscalizacion.

Manuales

*  Manual Administrativo en Materia de Recursos Humanos y Organizacion.

*  Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

*  Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.

*  Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas.

¢ Manual Administrativo de Recursos Materiales y Servicios Generales.

*  Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

Otras disposiciones

* Instructivo para la elaboraciéon del Cuadro general de clasificacién archivistica.
* Instructivo para la elaboracién del Catalogo de disposiciéon documental.

* Instructivo para la elaboracién de la Guia simple de archivos.

* Instructivo para el tramite de baja documental de archivos de gobierno federal.
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5. METODOLOGIA DE ELABORACION DEL CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL

El presente instrumento se elabord acorde a la propuesta metodoldgica detallada en el
Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental, actualizado por
el Archivo General de la Nacion el 16 de abril de 2012.

La elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental se compone de cuatro
fases: identificacion, valoracién, regulaciéon y control.

S
o
&l

Identificacion Regulacion

‘®
-

Valoracién Control

E—®
®

Cada una de ellas comprende la ejecucién de tareas especificas que permitiran la
integracion de este instrumento esencial para el manejo adecuado de la documentacion
en cada una de las fases de su ciclo vital, asi como para su correcta disposicién y
accesibilidad.

A continuacion, se describe cada una de las etapas:

Sistemade Gestion de Calidad Integral M Centrode ingenieriay Desarrolloindustrial
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Documental

Fase I. Identificacion

Para esta etapa, se aplicod la metodologia descrita en el /nstructivo para elaborar e/ Cuadro
general de clasificacion archivistica, actualizado por el Archivo General de la Naciéon el 16
de abril de 2012, donde se hizo el reconocimiento de las agrupaciones documentales que
componen la clasificacidn archivistica:

Nivel de definicion de los procesos Nivel de agrupacion documental

Institucion - Fondo
Macro proceso s Seccion
Proceso/procedimiento — Serie
Actividades 5 Expediente
Tareas % Documento de archivo

Para ello, se tomd como referencia el Manual de Calidad del Centro, ya que ahi se
manifiestan los procesos estratégicos, operativos y de soporte para el desarrollo de
proyectos, de investigacién, desarrollo tecnolégico, programas de posgrado y
servicios tecnolégicos ofertados por el Centro, conforme a los requisitos de la norma
NMX-CC-9001-IMNC-vigente (ISO 9001: vigente):

e Proyectos de investigacion, desarrollo tecnolégico e ingenieria en lineas de
investigacién: Tecnologias médicas, tecnologias del frio, tecnologias digitales,
tecnologias de manufactura, metalmecanica y disciplinas afines.

e Servicios tecnolégicos especializados: Educacién continua, estudios,
consultoria, asesoria, calificacion de procesos y de personal, calibracion, medicion,
inspeccidn, pruebas y caracterizacién de materiales, maquinados y ensamble.

e Programas de posgrado: especialidad, maestrias y doctorados.

Sistema de Gestion de Calidad Integral M Centrodelngenieriay Desarrollo Industrial ETIRER  11/35
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A continuacion, se presenta el mapa general de procesos registrado en el Manual:

PLANEACION GESTION DE
ESTRATEGICA TECNOLOGIA

OPERATIVOS
l PROGRAMAS DE POSGRADO ipéa
PROYECTOS

ESCALAMIENTO FERENCIA DE

INVESTIGACION DESARROLLO E INGENIERIA

TECNOLOGIA

BERVIGIOS
GENERALES

OBRA
PUBLICA

REQUISITOS DE LAS PARTES INTERESADAS

SATISFACCION DE LAS PARTES INTERESADAS

BERVICIO AL
CLIENTE

GESTION DE CALIDAD GESTION DE
i PROYECTOS

Para el caso de las funciones sustantivas, se presenta la vinculacion de los
procesos institucionales con la estructura archivistica, lo cual, comprueba que ambos
sistemas estan armonizados:

Vinculacién de los procesos institucionales con la estructura archivistica
(funciones sustantivas)

Planeacién estratégica

Estructura archivistica
(Mapa de procesos)

Macro proceso Proceso Seccion Serie documental
Investigacion, 2S Investigacion y
desarrollo e — Desarrollo
ingenieria Tecnoldgico
Proyectos - 2S.1 Proyectos de

investigacion
basica y aplicada,
desarrollo
tecnologico e
ingenieria

Sistema de Gestion de Calidad Integral B Centrodeingenieriay Desarrollo Industrial
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En cuanto a las funciones comunes, se realizaron 15 entrevistas con las areas que
ejecutan procesos de soporte, de tal manera que cada unidad o area identifico, del
Instructivo para elaborar e/ Cuadro general de clasificacion archivistica del Archivo
General de la Nacion, las series que representan la documentacién bajo su control y
resguardo.

Las dreas entrevistadas fueron:

Areas o Unidades Administrativas

—_

Unidad de Administracion, Finanzas y Operacion
Coordinacién de Seguridad, Salud y Medio Ambiente
Juridico

Coordinacién de Comunicacién Institucional

Gestion de Calidad Integral

Unidad de transparencia

Subdireccion de Recursos Financieros

Subdireccién de Recursos Materiales

O 0 N o0 b WM

Servicios Generales

o

Gerencia de Tecnologias de la Informacion

—_
pu—

Subdireccién de Recursos Humanos

N}

Unidad Operativa de Administracion de Nuevo Ledn

—
W

Unidad Operativa de Administracion del Estado de México

N

Direccion General

o
62

Biblioteca
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Fase Il. Valoracién

Esta etapa consiste en el analisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios
de cada una de las series documentales para fijar sus plazos de conservacion, vigencia
documental y destino final.

Los criterios que se aplicaron en la valoracion documental son:

a) Procedencia. El valor de los documentos depende del nivel jerarquico que ocupa
el productor, desde el mas alto nivel jerdrquico, hasta el operativo, es decir, desde
los macro procesos hasta las actividades. Los documentos de rango inferior son
importantes cuando reflejan una actividad irrepetible.

b) Orden original. Garantiza que las secciones y las series no se mezclen entre si.
Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que la documentacion fue
producida;

c) Diplomatico. Analiza la estructura, contexto y contenido de los documentos que
integran la serie, considerando que los documentos originales, terminados y
formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos que éstas obren como
originales dentro de los expedientes;

d) Contexto. Considera la importancia y tendencias socioeconémicas, programas y
actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del
productor de la documentacion;

e) Contenido. Privilegia los documentos que contienen informacion fundamental
para reconstruir la actuacion del sujeto obligado, de un acontecimiento, de un
periodo concreto, de un territorio o de las personas, considerando para ello la
exclusividad de los documentos, es decir, si la informacion solamente se contiene
en ese documento o se contiene en otro, asi como los documentos con
informacion resumida, es decir, es mejor conservar la informacion comprimida
que extendida.

f) Utilizacion. Considera los documentos que han sido objeto de demanda frecuente
por parte del 6rgano productor, investigadores o ciudadanos en general, asi como
el estado de conservacion de los mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda
al programa de gestion de riesgos institucional o los procesos de certificacion a
que haya lugar.

g) Criterio cronoldgico: El Centro puede determinar una fecha a partir de la cual no
se puede realizar ninguna eliminacion.

Sistema de Gestion de Calidad Integral B Centro de Ingenieriay Desarrollo Industrial



LR CA-TA-01 |
Catalogo de Disposicion TP SOPORTE |

Revision: (OIS

Documental i
Fecha emisién:

Analisis y determinacién de los valores primarios

Con la valoracién primaria se establecen los pardmetros de utilidad de la documentacion
para uso y consulta de la administracion publica:

Administrativo Aquel que tiene los documentos de archivo para la administracion que
los ha producido, relacionado al tramite o asunto que motivo su
creacion.

Este valor se encuentra en todos los documentos de archivo
producidos o recibidos en cualguier dependencia o entidad para
responder a una necesidad administrativa mientras dure su tramite, y
son importantes por su utilidad referencial para la planeaciony la toma
de decisiones.

Legal o juridico: Aquel que puedan tener los documentos para servir como prueba ante
la Ley o que pueda hacer valer derechos u obligaciones.
Fiscal o contable Aquel que tiene los documentos que pueden servir como prueba del

cumplimiento de obligaciones tributarias o el que tienen los
documentos que pueden servir de explicacion o justificacion de
operacion destinadas al control presupuestario.

Andlisis y determinacion de los valores secundarios

Con la valoracién secundaria se identifica la documentacién a la que se le aplicaran
técnicas de conservacion permanente:

Los que aportan contribuciones sustanciales a la investigacion
Informativo historica

Evidencial Informacién que proteja derechos juridicos, civiles, humanos

Reflejan la evolucidn de las atribuciones y funciones de los

Testimonial ;
organismos
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Conforme los valores que tengan los documentos, se determinaran los plazos de
conservacion en cada uno de los archivos, dichos plazos responden a las posibles
reclamaciones administrativas, juridicas, fiscales o contables, ademas permiten retener
la documentacion que pudiera ser antecedente para la continuidad de las operaciones
del Centro.

La vigencia documental puede ser establecida por la ley, reglamento o propuestos
por los gestores de la documentacion, en consideracién de que esta comienza a partir
del cierre del expediente.

Finalmente, en la valoracion documental se determina la disposicién documental,
es decir: la conservacion total o parcial de las series documentales, o su baja.

El primer producto de la etapa de valoracion son las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental de cada una de las series documentales sustantivas, en estas se describen
los contextos administrativos y legales de las series documentales, a fin de identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

Ejemplo de la ficha técnica de valoracion documental:

Ficha técnica de o o Ficha técnica de

valoracién documental Revisico: (RN valoracién documental

Unidad Administrativa:

Fiscal o contable

Nombre del drea productora:

13. Vigencia documental de fa serie:

1. Clave de la serie:

Nombre de la serie:

2. Clave de la Subserie:

14. La serie tiene valor histérico:
3. Funcién por la cual se genera la serio:

15. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:

16. Nombre del responsable de fa unidad de fa serie
4. Areas de fa unidad que enia i
trémite y conclusion de fos asuntos o temas a los que se refiere 1a serie:
5. Areas de otras. i con la gestién y tramites de
los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
6. Fechas extremas de la serle:
7. Afio de conclusién de la serie:
8. Términos relacionados con la serie: 17. Responsable del archivo de trémite de la unidad administrativa:

9. Breve descripcién del contenido de la serie:

10, Tipologia documental:

nc de accesoala de la serie:

Aistamade Gextion da Calidadintagral M Centrodsingunisriay Dasarrolis tndustrial
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Revision: (CERID

Documental e
Fecha emtsmn:

Fase lll. Regulacién

A modo de estandarizacién con la Administracion Publica Federal, en esta etapa se
verifica que la integracion del Catadlogo de CIDESI se realice de acuerdo a los
requerimientos del /nstructivo para la elaboracion del Catdlogo de disposicion
documental:

- Introduccioén.

- Objetivo general.

- Marco legal.

- Metodologia de elaboraciéon del Catalogo de disposicion documental.

- Instructivo de uso.

- Relacién de series documentales sefalando su valor documental, plazos
de conservacion y técnica de seleccion.

- Hoja de cierre.

Fase IV. Control

Esta ultima fase consiste en aprobar, difundir y aplicar el Catalogo, para lo cual se
realizaron las siguientes actividades:

e Recabar, en las Fichas Técnicas de Valoracién Documental, las firmas de los
titulares de las unidades administrativas y de los responsables de archivos de
tramite.

e Sepresentd el Catalogo ante el Grupo Interdisciplinario de Archivos, en la segunda
reunién extra ordinaria del 2024, realizada el 14 de octubre de 2024.

e Seremite el presente instrumento al Archivo General de la Nacién para su registro
y validacién.

El resultado de esta etapa es un instrumento normativo que permite regular de
manera general y sistematica la politica de tratamiento documental del CIDESI.
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codigo: (LI
Catalogo de Disposicion IO SOPORTE |

Revision: EEECONNND

Documental ;
Fecha emisién:

6. INSTRUCTIVO DE APLICACION DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

El instructivo describe el uso y aplicaciéon del Catadlogo, toda vez que el Catalogo es
obligatorio para todas las personas responsables de los archivos (de trémite y de
concentracion), ademas de aquellas que generen, obtengan, adquieran, transformen o
conserven documentos de archivo, bajo las siguientes reglas:

e Todos los documentos de archivo deberan integrarse en expedientes.

e Los expedientes deben ser codificados de acuerdo con el presente Catdlogo.

e Los responsables de archivo de tramite informardn a la Coordinacion de Archivo
cuando requieran insertar series documentales al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

e Los responsables de archivo de tramite informaran a la Coordinacion de Archivo
cuando la normatividad o autoridades emitan vigencias o técnicas de seleccion
diferentes a las que se presenten en el Catalogo.

e Ningun documento de archivo podra ser eliminado o destruido a criterio personal, ya
que se sujetan a procedimientos de baja documental ante las disposiciones de la Ley
General de Archivos.

Identificaciéon de elementos.

Fondo: Centro de ingenieriay Desarrollo Industrial

W¥ Seccién: 1C Legislacién

Vigenciadocumental gr) (8]
Nivel ifleacidnl (s (6 ~ Tecnicasde ;
iveles de clasificacio (5J valor L8) plazosde % el Observaciones
‘\éal Cédigo | Serie documental @ documental conservacion

A L = AT AC  Total E cC M
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GBIEEE  CA-TA-01 8
Proceso:
revision: ([ D
Fecha emisién:

Catalogo de Disposicion

Documental

Descripcion de los elementos:

No  Elemento Descripcién Uso
1 Fondo Nombre de la dependehcia o) Se identificara con el
entidad. nombre de la institucion:
Centro de Ingenieria y
Desarrollo Industrial, sin
abreviaturas.
2 Seccion  Escadauna de las divisiones del Las secciones se
‘ fondo, basada en las atribuciones diferenciaran con la letra
de cada dependencia o entidad de  “C" para el caso de las
conformidad con las disposiciones comunesy la letra “S" para
' legales aplicables ~las funciones sustantivas,
' seguidas de su nombre.
3 Caddigo Permite sustituir el nombre o titulo  Debera respetarse el
de la categoria para fines de - coédigo que identifica a las
identificacién y ordenacion. ' categorias de
agrupamiento.
4 Nivel de Divisiones de las secciones Debera respetarse el
clasificacion nombre o titulo que
(serie o sub identifica a las categorias
serie) - de agrupamiento.
5 Valor Condicién de los documentos, Deberan respetarse los
documental segln su origen y contexto por el valores que indique el
cual se creod: Catalogo.
e A Administrativo
e L:lLegal ojuridico
e F: Fiscal o contable
6 Plazos de Periodo de guarda de la El calculo del tiemp‘é en

conservacion

Sistema de Gestion de Calidad Integral

documentacion en los archivos de

tramite y de concentracion.

e AT:Indica con numero los aflos
de conservacion en el archivo de
tramite.

e AC: Indica con numero los ahos

de conservacion en el archivo de |

concentracion.
Total: AT + AC = Total de aflos de
conservacion preventiva.

B Centrodelngenieriay Desarrollo Industrial

archivo de tramite inicia
una vez cerrado el
expediente.
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Cadigo: CA-TA-01

Catalogo de Disposicion T SOPORTE |

Revision: QORI

Documental =
Fecha emision:

No Elemento Descripcién Uso
7 Técnicas de Determina el destino final de los Debera respetarse la
seleccion expedientes: técnica que indigque el
e E:Eliminacion definitiva del Catalogo.

total de los expedientes.

e C:Conservacion permanente
del total de los expedientes.

e M: Muestreo, sefala la seleccion
de una muestra de los
expedientes a conservar.

8 Observaciones Anotaciones relevantes que, por su Deberan atenderse los
naturaleza, no se consideran en los comentarios que se
elementos anteriores, indiquen.

Del uso del Catalogo de Disposicion Documental para la creacién de expedientes:
El responsable de archivo de tramite:

l. Identifica la secciéon documental: comin o sustantiva. Dependerd de las
funciones y atribuciones de la Unidad administrativa del responsable de
archivo de tramite y del asunto del que trate el expediente.

1. Identificara la serie documental y su cédigo.

[l. Abrira el expedientey le asignara el cédigo de clasificacion archivistica, mismo
que contiene los siguientes elementos:

Unidad Area o ) NUmerode  Afode
Fondo- P : Seccién. Serie- :
administrativa- productora/ expediente- apertura
CIDESI- UAF- cA/ 8C. 21- | 1/ 2018

CIDESI-UAF-CA/8C.21-1/2018

V. Elaborara la portada o guarda exterior, misma que contendrd los siguientes
elementos:
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cedigo: LRI XIID
Proceso:
Revision: ([ IO

Fecha emision:

Catdlogo de Disposicion

Documental

Unidad
administrativa
productora
Seccioén

Serie

Sub serie

Clasificacion

archivistica

Descripcion del
expediente

No de fojas

ARo de apertura
/ aflo de cierre
Valor
documental

Vigencia
documental

Condiciones de
acceso

Observaciones

Nombre completo de la Unidad administrativa de
conformidad con lo establecido con la estructura

- organica vigente

Indicar el cédigo y nombre de la seccion de

- conformidad con lo establecido en el Cuadro general de

clasificacion archivistica vigente

Indicar el codigo y nombre de la serie de conformidad
con lo establecido en el Cuadro general de clasificacion
archivistica vigente

(Cuando aplique) indicar el cédigo y nombre de la sub
serie de conformidad con lo establecido en el Cuadro
general de clasificacién archivistica vigente

Indicar el cédigo de clasificacién archivistica del
expediente consultar el apartado de la clasificacion de
expedientes

Describir datos que de manera detallada permitan
identificar el asunto del que trata dicho expediente,
omitiendo siglas, abreviaturas y palabras como:
etcétera, varios, generales, otros o palabras que no
permitan identificar un asunto. En este campo se
enunciaran la cantidad de legajos que complementan
al expediente (segun sea el caso)

Indicar el nimero de fojas foliadas Utiles al cierre del
expediente

Indicar el afo de apertura y ano de cierre del
expediente

Marcar con una (X) el valor documental del expediente
administrativo (A) administrativo, (L) legal, (F/C) fiscal o
contable de conformidad con el Catalogo de
disposiciéon documental

Indicar en afos la vigencia en el archivo de tramite (AT),
archivo de concentracion(AC) de conformidad con el
Catalogo de disposicidn documental

Indicar la clasificacién de la informacién de
conformidad con la normatividad aplicable en la
materia (P) Publica, (R) Reservada, (C) Confidencial
Indicar aquellos datos que no se reflejan en los campos
anteriormente descritos

Las celdas que no se utilicen se cancelan con guion. (-)

Registrarad el expediente en el inventario de archivo de tramite.

Sistema de Gestion de Calidad Integral

B Centrodelngenieriay Desarrollo Industrial
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Catalogo de Disposicion O SOPORTE |

Revision: (ECCNND

Documental 2
Fecha emisién:

VI. Los plazos de conservacién comienzan una vez que haya cerrado el
expediente.

Ejemplo: Expediente cerrado en 2022:

Plazo de conservacion: ARfo de transferencia

Cierre del expediente 3 aflos en archivo de primaria
tramite
2022 2023,2024, 2025 2026
VII. El responsable de archivo de tramite gestionara la transferencia primaria de

los expedientes concluidos que hayan cumplido el plazo de conservaciéon
establecido en el Catdlogo, mediante el inventario de transferencia primaria.
VIII. El responsable de archivo de concentracién recibira la transferencia primaria,
solamente si se cumplen los Criterios de Organizacion de Archivos.
IX. La conservacion de las series documentales transferidas al archivo de
concentracion atendera al plazo de conservaciéon sefialado en el Catalogo.

Ejemplo: Expediente con un plazo de conservacién de 4 aflos en archivo de
concentracion.

Plazo de Ano de Plazo de
Ciefre = clel conservacion en transferencia conservacion en
expediente archivo de tramite: primaria archivo de
3 anos concentracion:
4 anos
2022 2023, 2024, 2025 2026 2027,2028, 2029,
2030
X. El responsable del archivo de concentracion identificard las series

documentales susceptibles de baja documental o transferencia al archivo
histdrico, con base en el Catalogo.
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Codigo: CA-TA-01
Proceso: SOPORTE

Catalogo de Disposicion

Revisién: (TN
Fecha emision: 2024/10/16

Documental

7. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Las secciones que componen el catdlogo son las siguientes:

Sustantivas Comunes
1S  Gobierno 1C Legislacién
2S  Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico 2C Asuntos Juridicos
3S  Servicios tecnoldgicos especializados 3C Prograrmaeiom, O Tpepigsalon ¥

Presupuestacion

4S  Docencia 4C Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y Obra Publica
7C Servicios Generales

8C Tecnologias y servicios de la informacién

Control y auditoria de actividades

10k publicas

Planeacion, Informacién, Evaluaciény .

LLE Politicas

12C  Transparenciay Acceso a la Informacién

Sistema de Gestion de Calidad Integral B Centrodeingenieriay Desarrollo industrial ELIRER 23/35 B8



< . e Codigo: CA-TA-O1
Catalogo de Disposicion : i
IELESE]  SOPORTE

Documental Revision: (SIS

Fecha emisién: 2024/10/16

Fondo: Centro de Ingenieria y Desarrollo Industrial

Vigencia documental

Plazosde

Caodigo Niveles de clasificacién Valordocumental seleccidn Obearvacione : ‘
consenacdion E R

Técnicasde

A E/ G AT 1-AG iTotal

Series sustantivas

Seccton‘ 1s Gabkerno o S j s e : NS f ﬁ
151 ifs;onnoesscdoenIsauJI;JI\ﬂ/ZaS de goblerno Y oy ) ) 5! & a1 iy |

: ARCHIVO GC?:; A
Seccion- 2S lnvestlgacnén y Desarroiw Tecnolégwo DE LA N A ¢ SC"‘

InvestlgaC|on desarrollo Vl AL ! '“’ AR,

251
tecnolog|co e |ngen|er|a

e . Muestreo aleatorio simple: la aplicacion del
Capacitacion y educacion

3S1 . X - - 2 5 7 = = X método dependerd del tamafio de la serie
continua
documental.
c ltorf . . . Muestreo aleatorio simple: |a aplicacién del
352 I prla, ases.orl.a <11 Ingatlietla X = = 2 5 7 - 2 X método dependerd del tamano de la serie
y estudios especializados
documental.

Muestreo cualitativo: Se seleccionaran los

353 Metrologia X - - 2 5 7 ~ - X elementos que puedan poseer valores
secundarios.

Seccidén: 4S Docencia

Muestreo cualitativo: Se seleccionardn los

4S.] Posgrado X - - 2 5 7 - — X elementos que puedan poseer valores
secundarios.
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Catalogo de Disposicion

Documental

Cdédigo Niveles de clasificacién

Vigenciadocumental
Plazosde
Valordocumental
consenvacion
A L E/iGe SATC NG - Total

E

Técnicasde

seleccion

(@

M

Codigo: CA-TA-01
Proceso: SOPORTE

Revision: (CORD
Fecha emision: 2024/10/16

Observaciones

Series comunes

' Seccion: 1C Legislacién

Instrumentos juridicos

1C.10 consensuales (convenios, bases X X - 1 6 7
de colaboracién, acuerdos, etc)
‘ Seccmn. ZC Asuntos Jundlcos
>C5 ActuaC|ohesy representaciones X X . ] 6 7
en materia legal
2C9 Juicios de la dependencia X X - 1 6 7

' Seccién: 3C Programacién, Organizacién y Presupuestacién

Registro programatico de

3C5 TR X - - 2. 5 7
proyectos institucionales
3C.7 Programas operativos anuales X X - 2. 5 7
3C.10  Dictamen técnico de estructuras X - - 2t 5 7
2CT Integraciony d|ctamen.c,je X X ) 5 g 7
manuales de organizacion
Integracion y dictamen de
3CI12 manuales, normasy lineamientos X X - 1 6 7

de procesos y procedimientos

X

X

Muestreo cualitativo: Se seleccuona@sugs’é %
elementos que puedan poseeng?Tbre SO
secundarios. P

Muestreo cualitativo: Se selecuonar
elementos que puedan posegr,yalriﬂslg ("H_z IERA
¥ & \4

secundarios.
’ DELA B&ACM-;{

4

Muestreo cualitativo: Se seleccionaran los 7
elementos que puedan poseer valores
secundarios.

Muestreo cualitativo: Se seleccionaran los s
elementos que puedan poseer valores
secundarios.

el IBEN 25/35
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cedigo:
Proceso:
Revision: (D
Fecha emisién:

Catalogo de Disposicion

Documental

Vigenciadocumental

. : i) Plazosde
Cédigo Niveles de clasificacion Valor docurmental seleccidn
consenvacion

Técnicasde

A L EfE i AT A e ETotal E it Gl M

Certificacién de calidad de
3C.14 procesos y servicios X - - 1 6 7 X - -
administrativos

2C20 Evaluacidn y control del ejercicio

presupuestal _ -
Seccién: 4C Recursos Humanos S0
B DE LA NACICH
4CT Disposiciones en materia de X % i 5 ¢ 7 % Y mﬁ.-,z a 1=
recursos humanos
4LCo Progrqmas y proyectos en % i ) 5 & 7 x - 2
materia de recursos humanos
Muestreo cualitativo: Se seleccionaran los 3
4C3 Expediente Unico de personal X | X g 5 20 25 - - X elementosgue puedan poseer valores
secundarios.
4C5 Némina de pago de personal X - - 2! 5 7 X - - L
4LCE Reclutamiento y seleccidon de X ) i 5 5 7 % | - i . s
personal
4C.12  Evaluacionesy promociones X - - 5| 2 7 X - - L
4C 14 Eval_uac:|on del desempefio de X i i o 7 % . 7
servidores de mando
4C.19 Becas X - - 2 5 7 X - - 8
4CD] Servicios sociales y culturalesy de X i ) 5 & - |- |- 1

seguridad e higiene en el trabajo
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Codigo

4C.22

4C.23

5C2

5C.6

5C14
5C.15
5C.16
5C17

5C.18

Catalogo de Disposicion

Documental

Vigencia documental erteye
: deted Sk Plazosde
Niveles de clasificacion Valordocurmental seleccidn
consenvacion

A L F/ics AT AvCieiTotal ERSR G v

Capacitacion continua y
desarrollo profesional del

, X - - 2 5 7 X - -
personal de las areas
administrativas
Servicio social de areas X i i 5 5 = x ..

administrativas

Programas y proyectos en
materia de recursos financieros y X - - 1 6 7 X - -
contabilidad gubernamental

Registros contables (glosa) X - X 3 7 0 X - -
Cuentas por liquidar certificadas X - X 3 7 10 X - -
Transferencias de presupuesto X - X 2 5 7 X - -
Ampliaciones del presupuesto X - X 2 5 7 X - -

Registro y control de pdlizas de
egresos

Registro y control de pdlizas de
ingresos

Codigo: CA-TA-01
Proceso: SOPORTE

Revision: (ORI
Fecha emisién: 2024/10/16

Observaciones

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACIOK
YALIDADO

23
24
25
26
27

28

Sistema de Gestiéon de Calidad Integral M Centrode Ingenieriay Desarrolloindustrial
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Codigo: CA-TA-01
Proceso: SOPORTE

Catalogo de Disposicion

Revision: (D
Fecha emisién: 2024/10/16

Documental

: Vigenciadocumental Técnicasde
e : S Nl Plazosde i
Codigo Niveles de clasificacion aior men e seleccion Observaciones

A L F/C [7AT | AC | Total Ercic M

29

5C.19 Pdlizas de diario X - X 3 7 10 X - -
5C.20 Comprasdirectas X - X 2 5 7 X - - *
5C.23  Conciliaciones X |-, X 3,7 |10 X, - - =

=
Muestreo selectivo: Los estados financieros =

5C.24 Estados financieros X - X 3 L 10 - - X anualesse conservardn de manera
permanente en el archivo histérico.

33

5C.25 Auxiliares de cuentas X - X 3 7 0 X - - JPT

5C.28 Pago de derechos X - X 3 7 0 X - -

Seccién: 6C Recursos Materiales y Obra

Disposiciones en materia de
6C.1 recursos materiales, obra publica, X - - 2 5 7 X o= -
conservacion y mantenimiento

Programasy proyectos en

6C2 materi? dg recursos ma.t’eriaies, X ) i 5 5 7 X . - BE LA N.ACV&'(
obra publica, conservaciény VAT ITHA DO
mantenimiento W FL LR SRR R

6C.3 Licitaciones X X - 2 5 7 X 1 o= 5 37
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Codigo: CA-TA-01

Catalogo de Disposicion . :
EEEE]  SOPORTE

Revision: (ORI
Fecha emision: 2024/10/16

Documental

Vigenciadocumental Técnicasde
S : RS Plazosde
Cédigo Niveles de clasificacién Valordocurmental o seleccion Observaciones
AT Fe AT BATe BiTotal SERC M -
6C.4 Adquisiciones X X - 2 5 7 X . - - EG
BC.7 Segurosy fianzas X - - 2 5 7 X - - B
. . Muestreo cualitativo: Se seleccionaran los 40
6C.13 gorpsgr\]{amo‘? Y rtnantfe’r)lmlento X - - 2 5 7 - - X elementos que puedan poseer v@lﬂr‘&ub 71 w
e la infraestructura fisica S S 3‘ .
)
6C.16  Disposiciones de activo fijo X - - 2 5 7 X - -
6C17 IQventarlo fisico y control de X i i 5 5 7 %1 . -
bienes muebles
6C18 Inventario fisico y control de X X . 5 5 7 NE

bienes inmuebles

Y S ARCHIVO GENERAL
macenamiento, L . S 6%
BEI3 distribucion de bienes muebles & & ) 2 a 7 A DE LA NAC“D“\;‘

VALIDADO

Disposiciones y sistemas de

6C.20 S X X - 2 5 7 X - -
abastecimiento y almacenes
o Muestreo cualitativo: Se seleccionaran los 46
6C.22 Contrgl ?/ s.egwmlento de chresy X X - 1 6 7 - - X elementos que puedan poseer valores
remodelaciones secundarios.
Comités y subcomités de 47
6C.23 adquisiciones, arrendamientos y X X - 2 5 7 X - -
servicios
6C24 Comité de enajenacion de bienes X X ) 5 5 7 N 48
muebles e inmuebles
6C.25 Comité de obra publica X X - 2 5 7 X - - 49
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Catalogo de Disposicion

Documental

Seccién: 8C Tecnologias y servicios

Programas y proyectos en

868 materia de informatica
8C.10  Seguridad informatica
8C.12  Automatizacién de procesos
8CT13 Contro[y desarrollo del parque
informatico
Disposiciones en materia de
8C.14 - : iy
servicios de informacién
Programas y proyectos en
8C.15 materia de servicios de

informacion

Sistema de Gestiéon de Calidad Integral

2] 5
2 5
2. 5
2.5
2| 5
2, 5

Vigenciadocumental
Cédigo Niveles de clasificacion Valordocurnental 2 2o
consenvacion
» A SR E G AR oA G SRTota el eaEs
Secci6n: 7C Servicios Generales | '
7c3 Se/rvxqos basicos (engrgla X ) i 5 5 - X
eléctrica, agua, predial, etc.)

7CI13 Control de parque vehicular X - - 2 5 7 X
7C.16 Proteccidn civil X X - 3 4 7 -

c

Técnicasde
seleccion

M

Codigo: CA-TA-01
Proceso: SOPORTE

Revision: (NS
Fecha emisién: 2024/10/16

Observaciones

50

51

Muestreo cualitativo: Se seleccionaran los 52
elementos que puedan poseer valo es
secundarios.

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACIOHN
VALIDADO

Muestreo cualitativo: Se seleccionardn los 57
elementos que puedan poseer valores
secundarios.

58
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Coédigo: CA-TA-01

Catalogo de Disposicion Proceso: (SN

Revision: (TN
Fecha emisién: 2024/10/16

Documental

Vigenciadocumental Técnicasde
codi Niveles de clasificacion Valor documental pHasce i ~
édigo iveles de e seleccion Observaciones

A L2 F/C AT AC  Total ES&EC i M

Belmsimietreritin wasvicios de Muestreo cualitativo: Se seleccionaran los 50
8C.16 rpmls ¢ Y X X - 2 5 7 - - X elementos que puedan poseer valores
arenve secundarios.
- . o . o . o
8C17 Administraciéon y servicios de X ) ) 5 5 7 X - -®

correspondencia

Muestreo cualitativo: Se seleccionardn los &

8C.21 Instrumentos de consulta X - - 2 5 7 - - X elementos que puedan poseer valores
secundarios. )

' Seccién: 10C Control y auditoria de ac i

Muestreo cualitativo: Se seleccionaran los 62
10C.3  Auditoria X - - 2 5 7 - - X  elementos que puedan poseer valores
secundarios.

Muestreo cualitativo: Se seleccionaran los 63

10C.8 Seque(rjlmle.ntos de .lgf(zjrmauon a X - - 2 5 7 - - X elementos que puedan poseer valores
ependencias y entidades S

Muestreo cualitativo: Se selecdi : ,bl 64
10C.14 Declaraciones patrimoniales X X - 2 5 7 - - X elementos que puedan poséar

secundarios.

&

Muestreo cualitativo: Se‘(;glg

10C.15 Entrega-recepcion X X - 2 5 7 - - X elementos que puedan

secundarios.

Grupo interinstitucional de : M A
= - = A E =N
nc.14 informacion (comités) S 2. B 7| & ARCHIVO GC“?‘
DE LA NACION
1C16  Informe de labores X Ix! - 12187 X -|- VALIDADO-
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Vigenciadocumental Tecricas e
: 8 ; Plazosde
Cdédigo Niveles de clasificacion Valordocumental seleccion O i s
consenacion

AN g e WAL b Total B e M

Muestreo cualitativo: Se seleccionaran los 68

NC18 Informe de gobierno X X - 2 5 7 - - X elementos que puedan poseer valores
secundarios.

Muestreo cualitativo: Se sel 15
12C.5 Comité de informacién X - - 2 5 7 - - X elementos que puedan po g‘
secundarios. 5
- Muestreo cualitativo: Se gel&
12C.6 .SOfIICItUd?,S Gatccesna e X - - 2 5 7 - - X elementos que puedan pﬁe i
IFErrREEiar secundarios. 4
2CT !nstltuto ftj:‘deral de acceso ala X i ) 5 5 - N %§@ 7
informacion
ARCHIVO GENERAL
DE LA NACICH

VALIDADO
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8. HOJA DE CIERRE

El Catdlogo de Disposicion Documental del Centro de Ingenieria de Desarrollo
Industrial consta de 15 secciones y 77 series, mismas que establecen su valor
documental, vigencia documental, plazos de conservacion y destino final.

Secciones Series
[Sustantivas “ e
?Comunes M 71
Total 15 77

, ARCHIVO GENERAL
Mtra. en F. lIvonne Berenice Mata Rarﬁcé LA MACK’}N
Coordinadora de Archivos VAUDADQ
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9. DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE
APOYO INFORMATIVO

Otros tipos de documentos que son Utiles de manera temporal y que, al no ser
documentos de archivo, no se consideran bienes de la nacién, por lo que su
tratamiento es distinto:

e No se elabora portada de expediente ni se codifica archivisticamente.

e Noseintegran en los inventarios de archivo de tramite

e No se transfieren al archivo de concentracion

e Suvigencia administrativa es inmediata o no mas de un afo.

e Unavezconcluida su vigencia, se eliminan bajo supervisiéon y levantamiento de
un acta administrativa firmada por el titular de la Unidad Administrativa, el
responsable del Archivo de Tramite del area productora, la Coordinacion de
Archivos y el representante del Organo Interno de Control Especifico en el
CIDESI.

A continuacion, se enlistan este tipo de documentos:

a) Documentos de comprobacién administrativa inmediata (DCAI)

Son aquellos producidos de forma sistematica y que contienen informacién variable
que se maneja por medio de formatos. No son fundamentales para la gestion
institucional por lo que la vigencia de estos documentos no excedera un aflo y no
deberan transferirse al archivo de concentracion. Se eliminan de conformidad con el
procedimiento establecido para ello.

Dicho de otra forma, son creados o recibidos, como comprobantes, en el curso
de tramites administrativos inmediatos, usualmente los datos de estos documentos
son depositados en documentos de jerarquia superior, por ejemplo: en informes o
reportes mensuales.

g Vigencia

0} Y BE g : administrativa

g Tipologia documental e

= , | trdmite

1 Comprobantes de servicios de mensajeria (Guias de envios) 1 ano

2 | Vales de salida de almacén o de despacho de material 1 ano

3 Solicitud de préstamo de vehiculo 1afo

4 | Ordenes de trabajo de servicios generales (cambio de focos, 1ano
mantenimiento de tuberias, compostura de cerraduras, etc.)

5 Bitdcoras de entrada o salida de correspondencia 1afo

6 | Consecutivos de oficios o acumulados de acuses. 1afo

7 Copias de conocimiento 1 ano

8 | Comunicados diversos que no requieren llevar a cabo una gestion 1Tafo
(Convocatorias a cursos, eventos, entre otros)
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- Vigencia
g S e = administrativa
ipologia documental :

5 enarchivode
= , tramite

9 Registro de asistencias de visitantes o proveedores o listas de 1afo

asistencia a eventos 0 cUrsos. .

10 | Vales de préstamo documental (expedientes o libros) 1ano

1 Préstamo de vehiculos 1afo

12 | Formatos de exdmenes de los estudiantes 1afo

13 | Formatos de quejas o apelaciones. 1ano

14 | Cotizaciones o proposiciones desechadas durante los 3 meses
procedimientos de contrataciéon. Podran ser destruidas o
devueltas a los licitantes que lo soliciten, una vez transcurridos
sesenta dias naturales contados a partir de la fecha en que se dé
a conocer el fallo, salvo que exista alguna inconformidad en
tramite, en cuyo caso se conservaran hasta la conclusion de la
inconformidad e instancias subsecuentes.?

15 | Impresiones de carpetas de trabajo de comités 1afo

16 | Resguardos de equipos informaticos 1afo

17 | Copias de documentos de requisito para seleccién o ingreso al Tano
Centro de aspirantes o candidatos no aceptados (estudiantes o
empleados)

18 | Formatos de registros de actividades 1ano

b) Documentos de apoyo informativo (DAI)

Son documentos constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas diversas, cuya
utilidad reside en la informacion que contiene para apoyo de las tareas diarias:

e Fotocopias de:
o Manuales de procedimiento, reglamentos, lineamientos, instructivos,

entre otros.
e |mpresiones de:
o Publicaciones en el Diario Oficial de la Federacién.
o Correos electrénicos
o Presentaciones de cursos
o Libros, revistas, periddicos.

2 Articulo 56, Ultimo parrafo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
Ultima reforma D.O.F. 20 de mayo de 2021. ’ ‘
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