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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE CIATEQ A.C.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Noml;z;gg-l | CIATEQ A.C Centro de Techologia Avanzada
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| Valor documental | Plazos de conservacion documental
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Eliminacion
Conservacion
Muestreo

Seccién 1C Legislacion

La técnica de

muesireo que se

aplicaré serd el

muestreo

cualitativo, que

; A . I Elior consiste en elegir

Tic Disposiciones en materia de Ieglslﬁj:&?. X X ) 7 10 X etarrmir s
expedientes por su

importancia o

significado

para la historia del

centro

La técnica de

muestreo que se

X X 3 7 10 X aplicard serd el

muestreo

cudlitativo, que

1G4 Codigos
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consiste en elegir
determinados
expedientes por su
importancia o
significado para la
historia del centro

La técnica de
muesireo que se
aplicard serd el
muestreo
cudalitativo, que
ety Reglamentos X X 3 7 10 X consiste en elegir
determinados
expedientes por su
importancia o
significado para la
historia del centro

La técnica de
muestreo que se
aplicard serd el
muestreo
cualitativo, que
1C.11 Resoluciones X X ot 7 10 X consiste en elegir
determinados
expedientes por su
importancia o
significado para la
historia del centro

La técnica de
muestreo que se
aplicard serd el
muestreo
cudlitativo, que
consiste en elegir
determinados
expedientes por su
importancia o
significado para la
historia del centro

1C.12 Compilaciones juridicas
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COMSEIO NATIONAL DE HUMANIDADES
CIENCIAS ¥ TECHOLOGIAS

1€.13

Diario oficial de la federacion (publicaciones en el)

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

1C.10

colaboracion, acuerdos, etc)

Instrumentos juridicos consensuales (Convenios, bases de

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

1€ 16

Organos Colegiados Administrativos,

La técnica de
muesireo que se
aplicard serd el

Seccién 2C Asuntos Juridic

2.

Disposiciones en materia de asuntos juridicos

10

aplicard serd el

DEtEeA NACION
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cudlitativo, que
consiste en elegir
determinados
expedientes por su
importancia o
significado para la
historia del centro

&L Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos X X 10
DEh Actuaciones y representaciones en materia legal X X 10
2C.6 Asistencia consulta y asesorias X X 10
2C.7 Estudios, dictdmenes e informes X X 10
28 & T * »| Juicios contra la dependencia X X 10
.‘2(,‘2.9 : | Juicies de la dependencia X X

2C10 Amparos X X
2C.11 Interposicion de recursos administrativos X X
'-x_l-
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2C.12 Opiniones técnico juridicas 8 10
2C15 Notificaciones 8 10
2C.16 Inconformidades y peticiones 8 10
94 @ 74 Delitos y faltas 8 10
2C.18 Derechos humanos 8 10
Seccién 3C Pr_ofg:r_g:ri{t;_c:_i@n:,:érgqnlzacrén y preéuﬁ@ééjaé;lé;l ! '_
@] Disposicicnes en materia de programacion 10 12 .
& A
r g
32 Programas y proyectos en materia de programacién 10 12 % bTANN
¥ L
j i%i &
3C.3 Procesos de programacion 10 12 %
ARCHIV
3C Programa anual de inversiones 10 2 'H’VO GENE
OE LA NACIOM
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T

La técnica de
muestreo que se
aplicard serd el
muestreo
cudlitativo, que
3C.11 Integraciéon y dictamen de manuales de organizacion X X 2 10 12 X consiste en elegir
determinados
expedientes por su
importancia o
significado para la
historia del centro

La técnica de
muestreo que se
aplicard serd el
muestreo
cudlitativo, que
consiste en elegir
determinados
expedientes por su
importancia o
significado para la
historia del centro

Integracion y dictamen de manuales, normas y X X . 4 5 X

ac1e lineamientos, de procesos y procedimientos

3€.07 Disposicicnes en materia de presupuestacion X 2 10 12 X

3C.18 ok Programas y proyectos en materia de presupuestacion X 2 10 12 X

3C. 19 ; *Andlisis financiero y presupuestal X X 2 10 12 X

3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal X 2 10 12 X

cmsm@.en glegir, , . RAL
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CIATEOS

determinados
expedientes por su
importancia o
significado para la

‘Seccién 4C Reéursos

‘Humanos

hisfori_ct del_ centro

4C.1

Disposiciones en materia de recursos humanos

10

4C.2

Programas y proyectos en materia de recursos humanos

4C.3

Expediente Unico de personal

5 20

25

La técnica de
muestreo que se
aplicard serd el
muesireo
cudlitativo, gue
consiste en elegir
determinados
expedientes por su
importancia o
significado para la

“
s
D
LY

T

Registro y control de puestos y plazas

10

Némina de pago de personall

e
expedien

A,

e
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significado para la
historia del centro
4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal X 10
4C.8 Control de asistencia Control de asistencia
(vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, efc.)
4C.8 X 10
4C.9 Control disciplinario X 10
La técnica de
muestreo que se
aplicard serd el
muestreo
cudlitativo, que
4C.11 Estimulos y recompensas X 10 consiste en elegir
determinados
o ) exped s
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»f «'4‘( s o
! o 5 :1’-‘ ¥
} 3 $ > N
. 04.C1.12 , Evaluaciones y promociones X 10 |
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CONAHCYT

CIRTED

importancia o
significado para la
historia del cenfro

La técnica de
muestreo que se
aplicard sera el
muestreo
cudlitativo, que

4C. 14 Evaluacién del desempefo de servidores de mando X 3 4 7 X consiste en elegir
determinados
expedientes por su
importancia o
significado para la
historia del centro
4C.15 Afiliaciones al Institute Mexicano del Seguro Social X 2 8 10
Capacitacion continua y desarrollo profesional del
22 personal de dreas administrativas £ = B Lo
4C.23 Servicio social de dreas administrativas X 2 8 10
Seccién 5C |
45C3 ; '| Gastos o egresos por partida presupuestal X 3 2 12
IC - Ingresos X 3 9 12
. v ' ot i :
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O CIATEGD
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5C.5 Libros contables X 12 X
5C.14 Cuentas por liquidar certificadas X 12 X
5C.15 Transferencias de presupuesto X 12 X
5C.16 Ampliaciones del presupuesto X 12 X
5C.7 Registro y control de pdlizas de egresos X 12 X
5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos X 12 X
5C.19 Pdlizas de diario X 12 X
el ==
L q ., 3
¥ eeor Garanfias, fianzas y depdsitos X Taiif i
b I§C,’2é Control de cheques X 12 %
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5C 23 Conciliaciones X X 3 9 12 X
5C.24 . Estados financieros X X 3 9 12 X
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto X X 3 ? T2 X

o

Seccién 6C Recursos Materiales y Obra piblic

Disposiciones en materia de recursos materiales, obra

e pUblica, conservacién y mantenimiento % % £ 2 4 %
6E.3 Licitacicnes X 2 5 7 X
La técnica de
muestreo que se
aplicard serd el
. 7 ‘i ST
e o~ 42
Y GCu s . [&daquisiciones %l 2 5 7
G d : 2
sC5 Sanciones, inconformidades, y conciliaciones derivados X 2 5 7 X

de confratos
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D CIATED

6C.6 Confrol de contratos X X 2 5

6C.7 Seguros y fianzas X X 2 5

La técnica de
muestreo que se
aplicard serd el
muesireo
cudlitativo, que
consiste en elegir
determinados
expedientes por su
importancia o
significado para la
historia del centro

6C.8 Suspension, rescision, terminacion de obra Publica X 2 5

6C.9 Bitacoras de Obra Publica X X 2 5

La técnica de
muestreo que se
aplicard serd el
muestreo
cudlitativo, que
congsiste en elegir
determinados
expedientes por su
importancia o
signific 7

Conservacion y mantenimiento de la infraestructura X X 2 5

6Cf]3 : Fisica

histatia
3 S

Sy 39
WL ! Eu

Av. del Retablo No. 150, Col. Constituyentes Fovissste, CP. 76150, Querétaro, Qro., México.

Tel: +52 (442) 211 2679  www.ciateq.mx

/ARSI

.--Mn\“ 5 »\\\l'\*t\-“ .‘

PUERTO

PETTPT v,
ow

Brven




. GOBIERNO DE .g_,%
! - [ T

MEXICO | %3

CONAHCYT

QONSEID NACIONAL DE HUMANIDADES
CIEMCIAS ¥ TECNOLOGIAS

CIATEDS

significado para la
historia del centro

6C.14

Registro de proveedores y contratistas

6C.15

Arrendamientos

6C.16

Disposiciones de activo fijo

La técnica de
muestreo que se
aplicard serd el
muestreo
cualitativo, que

X consiste en elegir
determinados
expedientes por su
importancia o
significado para la
historia del centro

-MsgCel7 S F

Inventario fisico y control de bienes muebles

La técnica de
muestreo que se
aplicard serd el

moeaDOs
tive,-a

618

Inventario fisico y control de bienes inmuebles

cudlitativo,

NG CEN
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determinados
expedientes por su
importancia o
signhificado para la
historia del centro
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y aimacenes X X 2 5 7 X
6C.21 Control de calidad de bienes e insumos X 2 5 7 X
6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones X 2 5 7 X
i ¥ e ¢ 3
LR A R e Seccidén 7C Servicios Generales
7C.1 : Disposiciones en materia de servicios Generales X X 2 5 7 X
7C.3 ; Servicios bdasicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.) X 2 5 7 X
7C5 Servicios de seguridad y vigilancia X 2 5 7 X
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion X 2 5 7 X
ARCHIVO GENERAL
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TET Servicios de transportacion X 2 5 T X

Servicios de telefonia, telefonia celular y

16 radiclocalizacion & 4 2 K %
7C.9 Servicio postal X 2 5 7 X
7C.12 gngnq’;?&i;niento, conservacion e instalacion de equipo de X 9 5 v X
713 Control del parque vehicular X 2 5 7 X
7C.14 Control de combustible X 2 5 7 X ARCH@VO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADQ

7C.16 Proteccidn civil X X 2 5 7 X

~ Seccién 8C Tecnologias y servicios de la informacién

"

8C.1 | =~ | Disposiciones en materia de telecomunicaciones X 3 4 7 X

> , La técnica de
muestrec que se
X 3 4 4 X aplicard serd el
muestreo
cualitativo, que

Programas y proyectos en materia de

8C.2 - ;
telecomunicaciones
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consiste en elegir
determinados
expedientes por su
importancia o
significado para la
historia del centro

8@.3 Normatividad tecnoldgica X 3 4 7 X y -
S i Cz,
Ly
8C.5 Desarrollo e.infrqestrucfuro del portal de internet de la X 3 i E X h..l
dependencia Q' 5‘ @ ;

8C.6 Desarrollo redes de comunicacion de datos y voz X 3 4 7 X %@;;:Q‘@

ARCHIVO GENERAL
8C.7 Disposiciones en materia de informdtica v X 3 4 7 X DE LA N AC‘C'N

LGW‘)

muestreo que se
aplicard serd el
muestreo
Y oy { cudalitativo, que

|1 8C8, - Programas y proyectos en materia de informatica X 3 4 7 X consiste en elegir
determinados
: expedientes por su
: importancia o
. significado para la
historia del centro

o

8C.9 Desarrollo informdtico X 3 4 7 X
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' MEXICO

8C.10 Seguridad informdatica X 3

"8C.11 I’ D-ésurrollo de sistemas X 3

La técnica de
muestreo que se
aplicard serd el
muestreo
cudlitativo, que
consiste en elegir
determinados
expedientes por su
importancia o
significado para la
historia del centro

BC.]12'#» Automatizacion de procesos X 3

Programas y proyectos en materia de servicios de X 3

e informacion

8C.16 Administracion y servicios de archivos X 3

La técnica de
muestreo que se
aplicard serd el
muesireo
cualitativo, que

consiste m
defen@
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significado para la
historia del centro
8C.17 i Administiracién vy servicios de correspondencia X 3 4 7 X
8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas X 3 4 7 X
8C.20 Administracion y perservacion de acervos digitales X 3 4 7 X
La técnica de
muestreo que se
aplicard serd el
muestreo
cudlitativo, que
8C.21 Instrumentos de consulta X & 4 7 X consiste en elegir
determinados
expedientes por su
importancia o
p 0 %

1 Ly
‘ , [
£ 3 |8C.22 Procesos tecnicos en los servicios de informacion % 3 4 7 X @ Q

X 9C Comunicacién social ARCHIVO GENERAL
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CIHTEO

Programas y proyectos en materia de comunicacion X 3 4

e social

La técnica de
muestreo que se
aplicard serd el
muestreo
cudlitative, que
consiste en elegir
determinados
expedientes por su
importancia o
significado para la
historia del centro

93 Publicaciones e impresos institucionales X 3 4

La técnica de
muestreo que se
aplicard serd el
muestreo
cudlitativo, que
consiste en elegir
determinados
expedientes por su
importancia o
significado para la
historia del centro

FCA ™ Materia multimedia X 3 4

L

La técnica de
muestreo que se

2 4

9C.5 o 9ubl|'cidc1d institucional X 3 4
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La técnica de
muestreo que se
aplicard serd el
muestreo
cudlitativo, que
9C.8 Inserciones y anuncios en periodicos y revistas X 3 4 7 X consiste en elegir
determinados
expedientes por su
importancia o
significado para la
historia del centro

Y14 Actos y eventos oficiales X 3 4 7 X

Seccién 10C Control y auditoria de actividades piblicas

10C.2 Progmmos y proyectos en materia de control y auditoria X 3 5 8 X
10C.3 Auditoria X X 3 5 8 X
10C.14 Declaraciones patrimoniales X X 3 ) 8 X
s Al ARCHIVO GENERAL
10C.15 Enfrega-recepcion X e 3 5 8 X DE LA NAC'ON

VALIDADO

11C Programacién, Informacién, Evaluacion y Politicas
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11C.6 Planes nacionales X 4 6 10
11C.8 Programas de accién X 4 b
11C.16 Informe de labores X 4 6 10
TC.19 Indicadores X 4 6 10
1\1 Cc.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad X 4 6 10
':_._:__S'é.'c:clti.h ;l2 C Transparencia y A‘cce_s.q u la Informacién
(e g Disposiciones en materia de acceso a la informacién X 2 5 7
12C.3 E;Orgrg’g;‘g; ﬁg?gff;?;éin materia de transparencia y X 9 5 7 F‘-\’;EH&O Pfi EC M '.‘? RAL
ION
~ g4 VALIDADQ
12C4 fhi Unidades de enlace X 2 5 7
12C.6 Solicitudes de acceso ala informacion X 2 5 7
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La técnica de
muesireo que se
aplicard serd el
muesireo
cudlitativo, que
consiste en elegir
determinados
expedientes por su
importancia o
significado para la
historia del cenfro

La técnica de
muesireo que se
aplicard serd el
muestreo
cudlitativo, que
consiste en elegir
determinados
expedientes por su
importancia o
significado para la
historia del centro

La técnica de
muestreo que se

Q

12C7 Portal de Transparencia X
12C.8 Clasificacion de Informacién reservada X
; I2C..9 ; .” ;' Clasificacién de informacién confidencial X
1_2.(3.10 | Sisternas de datos personales X

2 5
2 5
2 5
2 7
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importancia o
significado para la
historia del centro

1S Gobierno

154 Organos de Gobierno Sustantivos X 2 8 10 X

25 Proyectos de Investigacién, Desarrollo e Innovacién

La técnica de
muestreo que se
aplicard serd el
muestreo

7 s : i cudilitafivo, que
Proyectos de Vinculacion e Investigacion, Desarrollo X " 8 12 X consiste en elegir

Tecnoldgico e Innovacion ;
determing
exped@ﬂ%s

25.]

259 Desarrollo de Programas de Fondos Interinstitucionales. X X
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25.3

Desarrollo de Proyectos Internos X 4 8 12

La técnica de
muestreo que se
aplicard seré el
muestreo
cualitativo, que
consiste en elegir
determinados
expedientes por su
importancia o
significado para la
historia del centro

3S Servicios de Laboratorios

3s.1

Desarrollo de Servicios de laboratorio Tecnoldgicos -
e X 4 8 12
Especializados

La técnica de
muestreo que se
aplicard serd el
muestreo
cudlitativo, que
consiste en elegir
determinados
expedientes por su
importanci Sl
signifi

histol C‘%Jlel f

- 35.2

Desarrollo de Servicios de laboratorio Tecnoldgicos -
5 X 4 8 12
Estandarizados

La

£
icardise

okt

li &

is

d
exp
import
significado p
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43 Docencia.

La técnica de
muesfreo que se
aplicard serd el
muesireo
cudlitativo, que
45.1 Administracién escolar X 4 8 12 X consiste en elegir
determinados
expedientes por su
importancia o
significado para la
historia del centro
La técnica de
muestreo que se
aplicard serd el
muestreo
cudlitativo, que
45.2 Desarrollo de Programas académicos X 4 8 12 X consiste en elegir
determinados
expedientes por su
importancia o
5|gnlf|cc1do pcro la

45.3 : Educacion continua X 4 8 12 X

5. Tecnologid
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55.1 Gestion de la propiedad intelectual X X X 7 15 22 X

O e o ARCHIVO GENERAL
_ e DE LA NACION
: VALIDADO
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CONSEIO NACIONAL DE HUMANIDADES
CIEMCIAS ¥ TECHOLOGIAS

 GOBIERNO DE ’ %@3 CONAHCYT | 4™
e 5

HOJA DE CIERRE

“El presente Catdlogo de disposicion documental consta de 17 secciones y 139 series documentales, mismas que
establecen su valor y vigencia documental, plazo de conservacién y destino fin

e
FEBING
f Atentamente. g‘ P %ﬁ“

>
DB
v ARCHIVO GENERAL
C.P Bren la Soto HerndndeE NACION
IDADO

Responsable de la Coordinacion de Archivos de CIATEQ A.C.
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LISTADO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO INFORMATIVO

DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA: Documentos creados o recibidos por und institucién o
individuos en el curso de tradmites administrativos o ejecutivos.

DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO: Documentos constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya
utilidad en las unidades responsables reside en la informacion que contiene para apoyo de las tareas asignadas.

Es aguella documentacion creada o producida por una Dependencia entidad o individuo en forma natural en funcion
de una actividad administrativa. Es identificada como comprobante de la redlizacion de un acto administrativo
inmediato. Su videncia no deberd exceder el afio de aguarda de archivo de trémite, por lo que no se deberdn de transferir
al archivo de concentracién, concluida su vigencia se eliminan bajo la supervision y levantamiento de un acta
administrativa firmada y aprobada por el: Titular del drea generadora, el responsable del Archivo de tramite, el area
Coordinadora de archivos y por el Titular del Organo de Interno de Control (OIC)

A continuacién, el LISTADO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO INFORMATIVO
de CIATEQ A.C.

No. Tipologia Documental Vigencia Administrativa
Archivo de Trdmite

] Listados y registros de entrada a las instalaciones al Centro 1 afo

2 Vales de préstamo de expedientes, material bibliografico, salida de almacén
y/o documentos de entrega de material (copia fotostdtica)

3 Guias de Envios Nacionales e Internacionales (Comprobante de Servicio de 1 afio
Mensajeria)
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exista un original)

4 Ordenes de trabajo del mantenimiento de las Instalaciones ano

5 Ediciones de ejemplares multiples (Libros, revistas, folletos cuadernos de ano
trabagjo, invitaciones)

é Copias de cualguier tipo o de cualquier drea administrativa (siempre que ano

Registro de control de acceso a las instalaciones (visitantes, proveedores)

Copias de notas informativas, memorandums, (copia fotostatical).

Formatos elaborados en las areas administrativas o descontinuados o ya no
existentes de cualguier dreda

10 Impresiones de consulta (normatividad, acuerdos, decretos, normas etc.) ano

11 Cheques cancelados ano

12 Volantes, tripticos, carteles o publicidad afio

13 Listas de asistencias ano

14 Boletos avidn afo

15 Oficios sin firma o duplicados ano
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