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INTRODUCCION

El Centro de Investigacidon y Asistencia en Tecnologia y Disefio del Estado de Jalisco, A.C. (CIATEJ), con la participacion de sus unidades
administrativas, realizd el presente catdlogo de disposicion documental para tener un mejor control de la produccién, circulacién, organizacion,
conservacioén, transferencia, depuracion y uso de los documentos.

Lo anterior, para cumplir con las disposiciones legales en materia de administracién de documentos que rigen a las dependencias y entidades de
la administracién publica federal: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental; Ley Federal de Archivos
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de enero del 2012; vy, a los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de
Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.

El catalogo de disposicién documental es el instrumento archivistico que establece valores documentales primarios (administrativos, legales y
fiscales,) y secundarios (informativos, evidénciales o testimoniales); la clasificacion de la informacién (reservada, confidencial y publica), y, el
destino de los documentos una vez concluido su ciclo de vida.
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FUNDAMENTACION Y MOTIVACION

El catdlogo de disposicion documental norma los plazos de conservaciéon y guarda de la documentacién que se genera en las areas del CIATEJ. Es
un instrumento de control y consulta archivistica sustentado en el ciclo vital del documento, como resultado de una actividad de gestion o
trdmite administrativo, hasta el momento en el que se determina su eliminacién o conservacién definitiva. De esta manera, las areas del centro
tendrdn mejor control de los documentos de archivo generados en su oficina y con mayor facilidad identificardn los documentos histéricos
producidos en las dreas sustantivas.

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos menciona en el articulo 6° fracciéon V “Los sujetos obligados deberdn preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados y publicaran, a través de los medios electrénicos disponibles, la informacidon completa y
actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los
resultados obtenidos”.

El articulo 32 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental establece que “Los titulares de las
dependencias y entidades, de conformidad con las disposiciones aplicables, deberan asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos.
Asimismo, deberan elaborar y poner a disposicidn del publico una guia simple de sus sistemas de clasificacién y catalogacidn, asi como de la
organizacién del archivo”.

Por su parte, la Ley Federal de Archivos en el articulo 19 fraccidn Il sefiala que los sujetos obligados deberan elaborar los instrumentos de control
y consulta archivistica que propicien la organizacién, administracidn, conservacion y localizacion expedita de sus archivos, por los que deberan
contar al menos con los siguientes:

II. El catalogo de disposicién documental.

Los Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal, establecen en el articulo 62 fraccion Ill que se debe elaborar el cuadro general de clasificacion archivistica, el catdlogo de disposicion
documental y el inventario general de la dependencia o entidad.
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El catdlogo disposicidon documental se origina del cuadro general de clasificacidn archivistica que se compone de las series documentales que son
la base para determinar los valores y vigencias. Uno de sus objetivos es eficientar la identificacion y el acceso a la documentacion para evitar la
explosién documental en las oficinas del centro. Pues al ser un instrumento integrador de procesos archivisticos, favorece la racionalizacion,
control de la produccion y trdmite documental, gracias al establecimiento del tiempo de guarda en los archivos correspondientes.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Se trata de un instrumento archivistico que regula las transferencias de los expedientes, a través de la vigencia documental que especifica el
destino final de los documentos. De este modo, determina qué series documentales permanecerdn y por cuanto tiempo en los archivos de
trdmite o concentracién, dependiendo de si su plazo de conservacién o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo
histdrico.

La transferencia documental es el traslado fisico y ordenado que garantiza la conservacidn de los expedientes. Tiene lugar en las diferentes fases
del ciclo vital (tramite, concentracién e histérico). Por lo tanto debe seguir un procedimiento reglamentario del area coordinadora.

Es importante mencionar que para fijar los plazos de acceso, transferencia, conservaciéon o destino final de la documentacién se realiza una
valoracion que consiste en el andlisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios; asegurando la correcta valoracion, seleccion y
conservacion de los documentos histdricos.

Bajo estos preceptos y para atender las necesidades de las unidades administrativas, se realizé el catdlogo de disposicién documental del Centro
de Investigacion y Asistencia en Tecnologia y Disefio del Estado de Jalisco, A.C. (CIATE)J).
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AMBITO DE APLICACION

El presente documento se integra por secciones, series y subseries documentales de los principales asuntos adjetivos y sustantivos de las areas
del CIATEJ. Esta dirigido a todo el personal del CIATEJ y las disposiciones aqui establecidas aplican a todos los expedientes fisicos y/o electronicos
de las unidades administrativas.
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OBIJETIVO

Establecer un instrumento archivistico, apegado a la normatividad en la materia, que permita homogenizar criterios para controlar, identificar
vigencias de guarda, custodia, garantizar la recuperacién, transferencia e intercambio de la informacion de la documentacién generada por las
areas del Centro de Investigacidén y Asistencia en Tecnologia y Disefio del Estado de Jalisco, A.C.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

- Reconocer las series y subseries documentales para clasificar los expedientes respetando los valores primarios (administrativo, legal y
contable) y valores secundarios (informativo y evidénciales o testimoniales).

- Determinar el tiempo de utilizacién en cada tipo de archivo y el tratamiento posterior para eliminar, conservar o tomar una muestra de
la documentacion.

- ldentificar el tipo de informacion de cada serie documental que puede ser reservada o confidencial.

- Promover las transferencias o depuraciones para evitar explosiones documentales en las oficinas.
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MARCO LEGAL
El presente catalogo de disposicion documental se fundamenta en un marco juridico que a continuacion se especifica.

LEYES

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Ultima reforma (DOF 07-07-2014).

2. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. Ultima reforma (DOF 08-06-2012).
Articulo 32: Corresponderd al Archivo General de la Nacidn elaborar, en coordinaciéon con el Instituto, los criterios para la catalogacion de
clasificacidn y conservacion de los documentos administrativos, asi como la organizacién de los archivos de las dependencias y entidades.

3. Ley Federal de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de enero del 2012. (DOF 23-01-2012)

4. Ley General de Bienes Nacionales. Ultima Reforma (07-06-2013)

Articulo 6. Estan sujetos al régimen de dominio publico de la Federacién:

XVIII. Los muebles de la Federacion que por su naturaleza no sean normalmente sustituibles, como los documentos y expedientes de las
oficinas, los manuscritos, incunables, ediciones, libros, documentos, publicaciones periddicas, mapas, planos, folletos y grabados
importantes o raros, asi como las colecciones de estos bienes; las piezas etnoldgicas y paleontoldgicas; los especimenes tipo de la flora y
de la fauna; las colecciones cientificas o técnicas, de armas, numismaticas y filatélicas; los archivos, las fonograbaciones, peliculas,
archivos fotograficos, magnéticos o informaticos, cintas magnetofdnicas y cualquier otro objeto que contenga imdagenes y sonido, y las
piezas artisticas o histéricas de los museos.

5. Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e Histéricos. Ultima reforma (09-04-2012)
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Art. 36, Fracciones I, lll y IV.

Il. Los documentos y expedientes que pertenezcan o hayan pertenecido a las oficinas y archivos de la Federacién, de los Estados o de los
Municipios y de las casas curiales.

lll. Los documentos originales manuscritos relacionados con la historia de México y los libros, folletos y otros impresos en México o en el
extranjero, durante los siglos XVI y XX que por su rareza importancia para la historia mexicana, merezcan ser conservados en el pais.

IV. Las colecciones cientificas y técnicas podran elevarse a esta categoria, mediante declaratoria correspondiente.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

6. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Ultima reforma (DOF 23-05-2014).
Articulo 8. Todo servidor publico tendrad las siguientes obligaciones:
Fraccion V. Custodiar y cuidar la documentacién e informacidon que por razén de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, sustraccidn, destruccién, ocultamiento o inutilizaciéon indebidos.

REGLAMENTOS

1. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. (DOF 11-06-2003)
OTRAS DISPOSICIONES

1. Acta constitutiva del Centro de Investigacion y Asistencia en Tecnologia y Disefio del Estado de Jalisco, A.C. (CIATEJ).

2. ACUERDO por el que se re sectorizan las Entidades Paraestatales que conforman el Sistema de Centros Publicos CONACYT, en el sector
coordinado por el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia. (DOF 14-04-2003).

3. Manual de organizacion del Centro de Investigacidn y Asistencia en Tecnologia y Diseno del Estado de Jalisco, A.C. (24-12-2013).

4. Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la Guarda, Custodia y Plazo de Conservacién del Archivo Contable
Gubernamental. (DOF 25-VI1I-1998).
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5. Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, (DOF. 20-11-2004).

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

6. Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administracidon Publica Federal y el
Manual Administrativo de Aplicacién General en las Materias de Transparencia y de Archivos (DOF 23-11-2012).

7. Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental, Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (NACGO1).
8. Instructivo para el Tramite y Control de Bajas de Documentacion del Gobierno Federal. Acuerdo: 2.3 /10. (24/08/2012).

9. Introduccién a la Operacidn de Archivos en Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal (AGN).
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METODOLOGIA

Con base en el instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental emitido por el Archivo General de la Nacién (16-04-2012
Acuerdo 2.3/10), se prosiguio a la implementacidn de las cuatro etapas necesarias: identificacion, valoracion, regulacion y control.

Identificacion:
-Reunir la informacion institucional del Ciatej para conocer su evolucidn organica.

-Agrupar y analizar las disposiciones, normas y procedimientos que regulan sus competencias, para conocer los tramites y procedimientos que
generan documentos.

-Aplicacién de cuestionarios con los representantes de las areas, productores de los documentos para identificar funciones y asuntos de cada
area administrativa para obtener las series documentales.

Areas del Ciatej

Asamblea general Subdireccién de Finanzas (SF)

Consejo directivo (6rgano de gobierno) Subdireccién de Recursos Materiales (SRM)

Comité externo de evaluacion Subdireccién de Recursos Humanos (SRH)

Direccion General (DG) Direccion Adjunta de Planeacion Estratégica (DAPE)

Coordinacién de Gestion de la Calidad (CGC) Control de Gestion (CG)

Coordinacién de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente (CSHMA) Coordinacién de Tecnologias de Informacién y Comunicacion (CTIC)
Coordinacién de Obra Publica (COP) Oficina de administracion de proyectos (PMO)

Direccidon Administrativa (DA) Oficina de Capacitacidn y Clima Organizacional (OCCO)

Gestion Juridica Gubernamental (GJG) Direccion Adjunta de Investigacién y Posgrado (DAIP)
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Oficina Atencion a Clientes (OAC)

Gestion Juridica de Convenios Gubernamentales (GJCG) Oficina de Propiedad Intelectual (OPI)
Coordinacién de Posgrados (CP) Direccion de Servicios Analiticos y Metroldgicos (DSAM)
Gestion de Propuestas Gubernamentales (GPG) Responsable de laboratorio (LAB)
Servicios bibliotecarios (SB) Direccién de Biotecnologia Médica y Farmacéutica (DBMF)
Oficina de Difusidn y Divulgacion (ODD) Direccion de Biotecnologia Industrial (DBI)
Direccidn Adjunta de Vinculacion y Transferencia de Tecnologia (DAVTT) Direccion de Biotecnologia Vegetal (DBV)
Gestion Juridica de Convenios Empresariales (GJCE) Direccidn de Tecnologia Alimentaria (DTALIM)
Oficina de Vinculacién (OV) Direccidn de Tecnologia Ambiental (DTAM)
Valoracidn:
1. Identificacidn y ubicacion de series documentales para cada seccion.
2. Andlisis de las series documentales para determinar valores primarios (administrativo, legal, fiscal y contable)
3. Sevaloré cada serie documental para fijar plazos de conservacion, transferencias y/o eliminacion.
4. Se analizé la clasificacion de la informaciéon de cada serie o en su caso de cada subserie documental para precisar si es

confidencial, reservado o publico.
5. Codificaciéon de las series numerdndolas progresivamente.

Regulacion:
Es la fase en la que se integrd el Catdlogo de disposicion documental.
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Control:

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

En esta fase, la Ultima, se valida y aplica del Catalogo de disposicion documental, luego de recabar las firmas de los responsables y
autorizados para hacerlo, asi como de la aprobacién y validacion por parte de la coordinacién de archivos y el comité de informacidn.

Posteriormente se remitié al Archivo General de la Nacién para que sea registrado y validado por el coordinador de archivos de dicha
institucion.

Para que el que las series de la documentacion del CIATEJ estuvieran homogenizadas con todas las instituciones, dependencias y entidades de la
administracién federal, se respetaron las del “Cuadro general de clasificacidn archivistica de funciones comunes” emitido por el Archivo General
de la Nacién.
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POLITICAS DE DISPOSICION DOCUMENTAL

1.- Los archivos de tramite deberan ajustarse a los tiempos establecidos en el Catdlogo de disposicién documental. Por lo que dentro de lo
posible, deben abrir expedientes al inicio de afio para tener un mayor control sobre las vigencias de las series documentales.

2.- Con el objetivo de mantener actualizado el Catalogo de disposicidn documental, los responsables de los archivos de trdmite deberan informar
en enero de cada afio, a través del titular de la unidad administrativa, a la coordinacidn de archivos sobre las series documentales que dejaron de
ser Utiles o bien, de las que deban insertarse a este instrumento actualizado.

3.- La Coordinacion de archivos, deberda actualizar cada afio el presente instrumento ante el Archivo General de la Nacién, segun el
decimoséptimo de los Lineamientos Generales para la Conservacion y Organizacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la
Administracidn Publica Federal.

4.- Los responsables de los archivos de tramite solicitardn las transferencias primarias de sus expedientes semiactivos al archivo de
concentracién. Los expedientes deben entregarse clasificados e inventariados, conforme a las disposiciones vigentes.

5.- Se resguardaran expedientes originales, las copias sélo por un periodo de seis meses a un afio, procediendo posteriormente a la baja
definitiva.

6.- La Coordinacion de archivos, a través del archivo de concentracién serd la Unica instancia mediante la cual se tramitaran los dictdmenes de
bajas documentales ante el Archivo General de la Nacién.

7.- De conformidad con el vigésimo primero de los Lineamientos Generales para la Organizaciéon y Conservacidon de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, los inventarios de baja documental autorizados por el Archivo General de la
Nacidn, deberdn conservarse en el Archivo de Concentracidn por un plazo de cinco afios, contados a partir de la fecha en que se haya autorizado
la baja correspondiente.

8.- A partir de la desclasificacién de los expedientes reservados, al plazo de conservacién se adicionara un periodo igual al de reserva o al que
establezca.
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DOCUMENTOS DE ARCHIVO, COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO INFORMATIVO

Debido a que en las oficinas existen diferentes tipos de documentos (archivo, comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo),
es necesario un tratamiento para cada uno de ellos.

Documentos de archivo. Surgen en cumplimiento de obligaciones legales y en el ejercicio de una actividad. Se crearon, recibieron, manejaron vy
usaron por un individuo u organizacién, sin importar su forma o medio.

Los documentos de archivo:

-Se producen en forma natural en funcidn de una actividad administrativa.

-Constituyen el Unico testimonio y garantia documental del acto administrativo, por tanto se trata de documentacién Unica.
-Estdn estructurados en conjuntos de documentos organizados que se interrelacionan.

-Son o pueden ser patrimonio documental.

-Cumplida su vigencia administrativa pasan al Archivo de Concentracidon para su conservacidon precautoria, posteriormente, previa valoracién
documental pasa al archivo histérico de la dependencia o al Archivo General de la Nacién, para su conservacion permanente o tramitar su baja
por carecer de valor evidencial o testimonial.

-Los correos electrénicos de archivo y sus documentos adjuntos se consideran documentos de informaciéon en términos de las definiciones
contenidas en las fracciones Il y V del articulo 3 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental, por lo que,
en caso de que se presenten solicitudes de acceso a la informacion que versen sobre los mismos, resulta aplicable el procedimiento previsto por
el titulo 1l de dicho ordenamiento.
14
Av. Normalistas No. 800, Col. Colinas de la Normal, CP 44270, Guadalajara, Jal., México
Lada sin costo: 01 800 263 2428 - Tel.: (33) 3345 52 00 www.ciatej.net.mx




Centro de Investigacidn y Asistencia en
Tecnologia y Diseflo del Estado de Jalisco

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Documentos de comprobaciéon administrativa inmediata. Son documentos creados o recibidos por una institucién o individuos en el curso
de trdmites administrativos o ejecutivos.

- Son producidos en forma natural en funcién de una actividad administrativa.

- Son comprobantes de la realizaciéon de un acto administrativo inmediato: vales de fotocopias, minutarios, registros de visitantes, listados
de envios diversos, facturas de correspondencia de entrada y salida, tarjetas de asistencia, etc.

- No son documentos estructurados con relacién a un asunto.

- Suvigencia administrativa es inmediata o no mas de un afio.

- No son transferidos al archivo de concentracion.

- Su baja debe darse de manera inmediata al término de su utilidad.

- Una vez concluida su vigencia se eliminan bajo supervisién y levantamiento de un acta administrativa firmada por el area generadora
correspondiente, el responsable de Archivo de Tramite, el Coordinador de Archivos y el representante del Organo Interno de Control.

Documentos de apoyo informativo. Son documentos constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya utilidad en las
unidades responsables reside en la informacidn que contiene para apoyo de las tareas asignadas.

- Generalmente son ejemplares multiples que proporcionan informacién, no son originales: se trata de ediciones, reprografias o
acumulacién de copias y fotocopias que sirven de control.

- Setrata de un conjunto ficticio o integrado artificialmente por unidades tematicas.

- Porlo general, no se consideran patrimonio documental.

- Carecen de conceptos tales como vigencia o valores administrativos.
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INSTRUCTIVO DE USO
El Catdlogo de disposicidon documental se conforma de lo establecido en el Cuadro general de clasificacion archivistica:

1. Fondo. Nombre de la institucion CIATEJ.

2. Seccion. El nombre de la seccidn de la serie documental

3. Cadigo. Clave (combinacién de niumero y letra) con la que se identifica la serie y en su caso la subserie, de acuerdo con el Cuadro general
de clasificacién archivistica.

4. Serie y subserie documental. Nombre genérico de la serie y en su caso la subserie.

5. Vigencia documental

Valoracidén primaria:
A: Administrativo
L: Legal
F: Fiscal
C: Contable

Plazos de conservacion:
AT: Los afios de conservacion en el Archivo de Tramite.
AC: Los afos de conservacién en el Archivo de Concentracion.
TOTAL: Total de afios en conservacion

6.- Técnicas de seleccion: Especificar el periodo de guarda o si se eliminaran las series documentales o tienen valor histérico.
Eliminacion: La serie documental es objeto de baja definitiva.
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Conservacion: Conservacion permanentemente de la serie documental por sus valores histéricos.
Muestreo: Sélo se guardard una parte proporcional de la serie documental por sus valores histéricos y bajo criterios de seleccion.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

7.- Clasificacion de la informacion:

Periodo de reserva: Indica los afios de reserva
Informacion confidencial: Cuando la informacidn contenga datos personales.
Cuando la clasificacion de la informacién no reservada ni confidencial es porque la documentacion de la serie es publica tomando en cuenta el
acuerdo al indice de expedientes reservados y confidenciales.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

CINTEJ
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ANEXOS

FICHA DE VALORACION

Nombre de la Unidad Administrativa: Coordinacién de Gestidén de Calidad

Cédigo de la Unidad Administrativa: CGC

Nombre y puesto del responsable de la documentacién: Director Adjunto de Planeacién Estratégica Oscar Aguilar Juarez

Teléfono: 013345 5200. Lada sin costo 01800 263 2428 Ext: 1412 Ext: 1412

Mail: oaguilar@ciatej.mx

Funciones principales del Area Administrativa: Elaborar del Programa Anual de Trabajo de la Coordinacién de Gestién de la Calidad y someterlo a
la_consideracién de la Direccién General; dar seguimiento y reportar mensualmente avances del Programa Anual de Trabajo a la Direccién
General; coordinar la_implementaciéon del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC), acorde con los estandares y normas nacionales e
internacionales de la competencia de CIATEJ; coordinar con el Comité del Sistema de Gestidén de la Calidad la elaboracidn de la documentacién
necesaria (manuales, planes de calidad, procedimientos e instructivos) para hacer efectiva la implantacién del SGCTipo de documentacidn gue se

maneja en al Area Administrativa; impartir instruccidén técnica, metodoldgica y operacional dentro de las actividades de su competencia, para
auditores de calidad. Coordinarse con los Directores y Subdirectores para que se trasmita el Sistema de Gestién de la Calidad a las areas

operativas.

Tipo de documentacién que se maneja en el area administrativa: minutas, programa anual de trabajo, manuales de organizaciéon y de
procedimientos, instructivos.
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Fechas extremas de la documentacion: 2002-2014

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

¢Cémo ordena su documentacién? Cronolégicamente y tematicamente.

éCon cual o con cuales areas tiene vinculacion? Todas las areas del centro.

¢Cudntos afios resguarda sus expedientes en?

1. Archivo de Tramite: 2002-2014
2. Archivo de Concentracion:

¢Considera importante conservar la informacion que se maneja en su drea como parte de la memoria histérica de la Institucidn, o sélo forma
parte de un proceso administrativo? Si porque son memoria histérica de la institucidn.

¢Guardarias en su totalidad la informacion o solo una muestra, y por qué?

(Es la seleccidn, deliberada de determinados expedientes, volimenes o cualquier otro formato de una clase o serie documental, como ejemplo
representativo de la misma y con fines de conservacién permanente). Si porgue son histéricos: procedimiento maestro, manuales de
organizacidn y de procesos.

¢Qué tipo de informacidn contiene cada una de sus series documentales? La informacién de calidad es reservada.

» Informacion publica: Informacién generada por los Organismos que reflejan la gestidn y uso de recursos publicos)

» Informacion reservada: Aquella que compromete la seguridad nacional, que puede dafar la estabilidad financiera del pais, poner en
riesgo la vida, seguridad o la salud de cualquier persona, causar perjuicio en el cumplimiento de las leyes, averiguaciones previas y juicios
gue no hayan causado estado, procedimientos de responsabilidad de servidores publicos, mientras no haya resolucién administrativa.

En caso de que sea reservada por cuantos afios es o se reservara esa documentacion), Ejemplo: Demanda legal en proceso.
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» Informacion confidencial. Es informacidn que contenga datos personales de una persona fisica identificada o identificable relativos a

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

origen étnico o racial, caracteristicas fisicas, morales, etc. Ejemplo Acta de nacimiento, solicitud de empleo etc.

FICHA DE VALORACION

Nombre de la Unidad Administrativa: Direccion General

Cdédigo de la Unidad Administrativa: DG

Nombre y puesto del responsable de la documentacion: Asistente de direccién general. Maria Guadalupe Bugarin Ifniguez

Teléfono: 013345 5200. Lada sin costo 01800 263 2428 Ext: 1412 Ext: 1412

Mail: gbugarin@ciatej.mx

Funciones principales del Area Administrativa: dirigir, programar, conducir, coordinar y evaluar los programas de la Asociacién de corto, mediano
y largo plazo, asi como los presupuestos de la _entidad necesarios para el debido cumplimiento de su objeto, de conformidad con las
disposiciones aplicables vigentes y presentarlos para su aprobacién al Organo de Gobierno; celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos
respecto del objeto de la Asociacidn; suscribir, avalar y negociar titulos de crédito, previa autorizacidn del Consejo Directivo; formular denuncias
y querellas, asi como otorgar perddn en los términos de Ley; asistir con voz pero sin voto a las sesiones del Consejo Directivo; conferir poderes
generales y especiales con las facultades que le competan, sin perder el ejercicio de éstas, inclusive las que requieran autorizacién o cldusula

especial, asi como sustituir y revocar dichos poderes, facultando a su apoderado para que éste a su vez otorgue poderes a terceros, dentro de sus
limites.

Tipo de documentacién que se maneja en al Area Administrativa:

Minutas de trabajo, acuerdos, oficios y memorandum, correspondencia interna y externa, carpetas de drgano de gobierno y actas de entrega.
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Fechas extremas de la documentacion: 2010

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

¢Cémo ordena su documentacion? Tematicamente y cronoldégicamente.

éCon cual o con cuales areas tiene vinculacion? Todas
¢Cudntos afios resguarda sus expedientes en?

3. Archivo de Tramite: 2010-2014
4. Archivo de Concentracion:

¢Considera importante conservar la informacidon que se maneja en su area como parte de la memoria histérica de la Institucidn, o sélo forma
parte de un proceso administrativo? Proceso administrativo.

¢Guardarias en su totalidad la informacion o solo una muestra, y por qué?

(Es la seleccidn, deliberada de determinados expedientes, volimenes o cualquier otro formato de una clase o serie documental, como ejemplo
representativo de la misma y con fines de conservacién permanente). Las carpetas de érgano de gobierno las resguarda direccidon administrativa.

¢Qué tipo de informacidn contiene cada una de sus series documentales? Reservada y confidencial.

> Informacion publica: Informacién generada por los Organismos que reflejan la gestidn y uso de recursos publicos)

» Informacion reservada: Aquella que compromete la seguridad nacional, que puede dafiar la estabilidad financiera del pais, poner en
riesgo la vida, seguridad o la salud de cualquier persona, causar perjuicio en el cumplimiento de las leyes, averiguaciones previas y juicios
gue no hayan causado estado, procedimientos de responsabilidad de servidores publicos, mientras no haya resolucidn administrativa.

En caso de que sea reservada por cuantos afios es o se reservara esa documentacion), Ejemplo: Demanda legal en proceso.

> Informacion confidencial. Es informacidn que contenga datos personales de una persona fisica identificada o identificable relativos a

origen étnico o racial, caracteristicas fisicas, morales, etc. Ejemplo Acta de nacimiento, solicitud de empleo etc.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FICHA DE VALORACION

Nombre de la Unidad Administrativa: Oficina de Propiedad Intelectual

Cédigo de la Unidad Administrativa: OPI

Nombre y puesto del responsable de la documentacion: Responsable de la oficina de propiedad intelectual. Alejandra Navarro Hurtado

Teléfono: 013345 5200. Lada sin costo 01800 263 2428 Ext: 1412 Ext: 1425

Mail: anavarro@ciatej.mx

Funciones principales del Area Administrativa: Elaborar del Programa Anual de Trabajo y someterlo a la consideracién de la DVyTT para su
aprobacién; dar seguimiento y reportar mensualmente avances del Programa Anual de Trabajo a la DVyTT; proponer y ejecutar las medidas
adecuadas para la defensa y proteccion de la Propiedad Intelectual de la Entidad; llevar a efecto el ejercicio de las funciones que correspondan a
la OPl en materia de registro de la propiedad intelectual; fortalecer las relaciones con las entidades responsables de la proteccién de |la Propiedad
Intelectual a nivel Nacional e Internacional.

Tipo de documentacién que se maneja en al Area Administrativa:

Certificados emitidos por el Instituto Nacional del Derecho de Autor con su respectivo expediente del tramite: reserva de derechos, ISBN.
Certificados _emitidos por el Instituto Mexicano de Propiedad Intelectual con su respectivo expediente del trdmite: patentes, registro y
renovacion de marcas. Actas de entrega de los secretos industriales y convenios de propiedad intelectual. Busqueda técnica y reporte de
indicadores de propiedad intelectual: indice de las busquedas técnicas previas a los tramites de patente. Y reportes trimestrales de indicadores
de propiedad intelectual.

Fechas extremas de la documentacion: 1994-2014

éComo ordena su documentacion? Cronolégicamente
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¢Con cual o con cuales areas tiene vinculacion? Investigadores, administracidon, convenios.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

¢Cuantos anos resguarda sus expedientes en?

5. Archivo de Tramite: 1994-2014

6. Archivo de Concentracion:

¢Considera importante conservar la informacion que se maneja en su drea como parte de la memoria histérica de la Institucidn, o sélo forma
parte de un proceso administrativo? Los expedientes para obtener los certificados son administrativos.

¢Guardarias en su totalidad la informacion o solo una muestra, y por qué? Los certificados en su totalidad se deben guardar.

(Es la seleccidn, deliberada de determinados expedientes, volimenes o cualquier otro formato de una clase o serie documental, como ejemplo
representativo de la misma y con fines de conservacién permanente). No éPor qué?

Qué tipo de informacion contiene cada una de sus series documentales?: Las patentes son reservadas por 18 meses, después se vuelve publica.

» Informacion publica: Informacién generada por los Organismos que reflejan la gestidn y uso de recursos publicos)

> Informacion reservada: Aquella que compromete la seguridad nacional, que puede dafiar la estabilidad financiera del pais, poner en
riesgo la vida, seguridad o la salud de cualquier persona, causar perjuicio en el cumplimiento de las leyes, averiguaciones previas y juicios
gue no hayan causado estado, procedimientos de responsabilidad de servidores publicos, mientras no haya resolucién administrativa.
En caso de que sea reservada por cuantos afios es o se reservara esa documentacion), Ejemplo: Demanda legal en proceso.

» Informacion confidencial. Es informacidn que contenga datos personales de una persona fisica identificada o identificable relativos a
origen étnico o racial, caracteristicas fisicas, morales, etc. Ejemplo Acta de nacimiento, solicitud de empleo etc.
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FONDO: CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISENO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.

SECCION: 2C. ASUNTOS JURIDICOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

TECNICAS DE CARACTER DE LA
PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION INFORMACION
VALORACION VIGENCIA z | 3
CODIGO SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL ‘8 9 g PERIODO DE
S |z B RESERVA CONFIDENCIAL
5§ |2
A L F AT AC TOTAL AH d 8 =
2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos X 1] 4 5 X
P -
22 . rolg.ramas y proyectos en materia de asuntos X 1] a 5
juridicos
2C.3 Registro y certificaciones de firmas X 1] 4 5 X
2ca Registro y certificaf:ién de firmas acreditadas X 1| a 5 X
ante la dependencia
Actuaciones y representaciones en materia
2C.5 yrep X 114 5 X
legal
2C.6 Asistencia consulta y asesorias X 1 4 5
2C.8 Juicios contra la dependencia X 1] 4 5 X
2C.9 Juicios de la dependencia X 1] 4 5 X
2C.12 Opiniones técnico juridicas X 1] 4 5 X
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FONDO: CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISENO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.

SECCION: 3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

TECNICAS DE CARACTER DE LA
PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION INFORMACION
~ 2
VALORACION VIGENCIA 5 Z o
CODIGO SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL g < ',r‘f‘ PERIODO DE
Z | & £ RESERVA CONFIDENCIAL
2 |2 s
w o
A L F AT AC TOTAL AH o
3C.1 Disposiciones en materia de programacion X 1 4 5 X
3C2 Programas” y proyectos en materia de | X 11 a 5 X
programacion
3C4 Programa anual de inversiones X 1| 4 5 X
3C.7 Programas operativos anuales X 1| 4 5 X
3c11 Integr.acié.rj y dictamen de manuales de | X 11 a 5 X
organizacion
3C12 I'ntegra'aon y dictamen de manuale.s, .normas y | X 1 4 5 X
lineamientos, de procesos y procedimientos
Certificacidn de calidad de procesos y servicios | X
3C.14 reactor P y 14| 5 | x X
administrativos
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion X 1 4 5 X X
3c18 Programas y proyectos en materia de | X 11 a 5 X X
presupuestacion
3C.19 Analisis financiero y presupuestal X 1| 4 5 X X
£ — —
320 valuacién y control del ejercicio del | X 11 a 5 X X
presupuesto
3C.21 Sesiones del comité de mejora regulatoria X 1 4 5 X X X
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FONDO: CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISENO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SECCION: 4C. RECURSOS HUMANOS

TECNICAS DE CARACTER DE LA
PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION INFORMACION
VALORACION VIGENCIA > 5
c6DIGO SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL 8 = g PERIODO DE
s | 2 = RESERVA CONFIDENCIAL
58 |3
A L F AT AC TOTAL AH d 8 2
4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos | X 1| 4 5 X
Programas y proyectos en materia de recursos
4C.2 & Y proy X 14| 5 X
humanos
4C.3 Expediente Unico de personal X 1 |29 30 X X X
4C.4 Registro y control de puestos y plazas X 1 4 |5 X
4C.5 Nomina de pago de personal X 1 315 X
4C.6 Reclutamiento y seleccidn de personal X 1 4 |5 X X
4C.7 Identificacidn y acreditacidn de personal X 1 4 |5 X
Control de asistencia (vacaciones, descansos
4c.8 ~ONroT de ncla Yo x 1|45 X
licencias, incapacidades, etc.)
4C.10 Descuentos X 1 4 |5 X
4C.11 Estimulos y recompensas X 1 4 |5 X
Evaluaciones y promociones
4c.12 esy P X 1 |4]s X
(recategorizaciones)
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FONDO: CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISENO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.

SECCION: 4C. RECURSOS HUMANOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

TECNICAS DE CARACTER DE LA
PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION INFORMACION
VALORACION VIGENCIA = S
CODIGO SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL ‘g g g PERIODO DE
= 2 = RESERVA CONFIDENCIAL
518 |3
A L F AT AC TOTAL AH d 8 2

4C.15 Afiliaciones al IMSS X 1| 4 5 X
4C.16 Control de prestaciones en materia econémica | X 1| 4 5 X

Servicios sociales y culturales y de seguridad e
ac21 | 2N v v de seg X 1|4 5 X

higiene en el trabajo

Capacitacién continua y desarrollo profesional
4C.22 P MHnua y gesarrotio p X 14| s X

del personal de areas administrativas
4C.23 Servicio social de areas administrativas X 1| 4 5 X
4C.29 Sesiones del comité de ética X 11 4 5 X X
4C.30 Sesiones del comité de estimulos X 11 4 5 X X
4C.31 Sesiones del comité de re categorizacion X 1| 4 5 X X

Sesiones del comité de seguridad, higiene
4C.32 ’ . & glene v 1 x 11a] 5 [X X

medio ambiente
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FONDO: CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISENO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.

SECCION: 5C. RECURSOS FINANCIEROS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

TECNICAS DE CARACTER DE LA
PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION INFORMACION
VALORACION VIGENCIA z | 2
cODIGO SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL "8 g g PERIODO DE
S | 2 = RESERVA CONFIDENCIAL
518 |3
A L F AT AC TOTAL AH d 8 2
5C2 P.rogra.mas y proyec?gs en materia de recursos X 11 a 5 X
financieros y contabilidad gubernamental
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal X 1|4 5 X
5C.4 Ingresos X 1| 4 5 X
5C.6 Registros contables (glosa) X 1| 4 5 X
5C.7 Valores financieros X 1| 4 5 X
5C.8 Aportaciones a capital X 1| 4 5 X X
5C.12 A5|gna.C|on y optimizacion de recursos X 1 4 5 X X
financieros
5C.15 Transferencias de presupuesto X 1| 4 5 X X
5C.16 Ampliaciones del presupuesto X 1| 4 5 X
5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos X 1| 4 5 X
5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos X 1| 4 5 X
5C.19 Pélizas de diario X 11| 4 5 X
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FONDO: CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISENO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.

SECCION: 5C. RECURSOS FINANCIEROS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

TECNICAS DE CARACTER DE LA
PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION INFORMACION
VALORACION VIGENCIA z | 2
CODIGO SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL 8| g g PERIODO DE
S | 2 & RESERVA CONFIDENCIAL
s | 8 5
S 2 =
A L F AT AC TOTAL AH w 8
5C.20 Compras directas X 1| 4 5 X
5C.21 Garantias, fianzas y depdsitos X 1| 4 5 X
5C.22 Control de cheques X 11| 4 5 X
5C.23 Conciliaciones X 11| 4 5 X
5C.24 Estados financieros X 11| 4 5 X
5C.25 Auxiliares de cuentas X 1| 4 5 X
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto X 1| 4 5 X
5C.27 Fondo rotatorio X 11| 4 5 X
5C.28 Pago de derechos X 11| 4 5 X
5C.29 Sistema Integral de Informacién X 11 4 5 X
5C.30 | Compras directas X 11| 4 5 X
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FONDO: CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISENO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.
SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

TECNICAS DE CARACTER DE LA
PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION INFORMACION
) VALORACION VIGENCIA z | 2
CODIGO SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL 8| g g PERIODO DE
S | 2 = RESERVA CONFIDENCIAL
s | 8 5
A L F AT AC TOTAL AH E § 2
6C.1 Disposiciones en materia de recursos
materiales, obra publica, conservacién vy | X 1 4 5 X
mantenimiento
6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos
materiales, obra  publica, conservaciéon y | X 1| 4 5 X
mantenimiento
6C.3 Licitaciones X 1 4 5 X
6C.4 Adquisiciones X 1 4 5 X
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones,
. X 1 4 5 X
derivados de contratos
6C.6 Control de contratos X 1| 4 5 X
6C.7 Seguros y fianzas X 1| 4 5 X
6C.8 SL{sp.enswn, rescision, terminacion de obra X 1 4 5 X
publica
6C.9 Bitacoras de obra publica X 1| 4 5 X
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Centro de Investigacidn y Asistencia en
Tecnologia y Diseflo del Estado de Jalisco

FONDO: CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISENO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.
SECCION: 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

TECNICAS DE CARACTER DE LA
PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION INFORMACION
VALORACION VIGENCIA = S
cODIGO SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL "g g g PERIODO DE
= 2 = RESERVA CONFIDENCIAL
5 |8 |2
A L F AT AC TOTAL AH d 8 2
1 i - —~
6C.10 Ca u;lad gn materia de obras, conservacién vy X 1 4 5 X
equipamiento
6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios X 1| 4 5 X
6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica X 1| 4 5 X
6C.13 Fonservauon ’y. mantenimiento de la X 1 4 5 X
infraestructura fisica
6C.14 Registro de proveedores y contratistas X 1 4 5 X
6C.15 Arrendamientos X 1 4 5 X
6C.16 Disposiciones de activo fijo X 1 4 5 X
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles X 1| 4 5 X X
6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles | X 1 4 5 X X
Almacenamiento, control y distribucion de
6C19 | y X 14| s X
bienes muebles
Disposiciones y sistemas de abastecimiento
6C.20 P 4 Yol x 14 s X
almacenes
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Centro de Investigacidn y Asistencia en
Tecnologia y Diseflo del Estado de Jalisco

FONDO: CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISENO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.

SECCION: 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

TECNICAS DE CARACTER DE LA
PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION INFORMACION
VALORACION VIGENCIA = S
cODIGO SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL "g g g PERIODO DE
S | 2 = RESERVA CONFIDENCIAL
s 8 |3
A L F AT AC TOTAL AH d 8 2
6C.21 Control de calidad de bienes e insumos X 1 4 5 X
Control y seguimiento de obras
6C.22 yseg ¥ X 14| s
remodelaciones
Comités y subcomités de adquisiciones
6C.23 N geadq ' X 114] 5 | x X
arrendamientos y servicios
Comité de enajenacién de bienes muebles e
6c24 | J X 14| 5 | x X
inmuebles
6C.25 Comité de Obra Publica X 1 4 5 X X
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Centro de Investigacidn y Asistencia en
Tecnologia y Diseflo del Estado de Jalisco

FONDO: CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISENO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.

SECCION: 7C. SERVICIOS GENERALES

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

TECNICAS DE CARACTER DE LA
PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION INFORMACION
VALORACION VIGENCIA = S
CODIGO SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL ‘g g g PERIODO DE
S | 2 = RESERVA CONFIDENCIAL
s 8 |3
A L F AT AC TOTAL AH d 8 2
Disposiciones en materia de servicios
7.1 P X 10| 1 X
generales
Programas y proyectos en materia de servicios
7C.2 & y proy X 10| 1 X
generales
Servicios basicos (energia eléctrica, agua,
7¢.3 \ (energ & X 10| 1 X
predial, etc.)
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia X 10 1 X
Servicios de lavanderia, limpieza, higiene
7C.6 1c10s | P gieney X 110 1 X
fumigacion
Servicios de telefonia, telefonia celular
7¢.8 viclos de e y X 110 1 X
radiolocalizacién
7C.9 Servicio postal X 1|0 1 X
7C.10 Servicios especializados de mensajeria X 110 1 X
Mantenimiento, conservacion e instalacion de
7C.11 e X 1|0 1 X
mobiliario
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Centro de Investigacidn y Asistencia en
Tecnologia y Diseflo del Estado de Jalisco

FONDO: CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISENO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

TECNICAS DE CARACTER DE LA
PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION INFORMACION
VALORACION VIGENCIA = S
CcODIGO SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL ‘g g g PERIODO DE
S | 2 = RESERVA CONFIDENCIAL
s 8 |2
A L F AT AC TOTAL AH d 8 2
Mantenimiento, conservacion e instalacidon de
7C.12 . X 1|0 1 X
equipo de computo
7C.13 Control de parque vehicular X 1|0 1 X
7C.14 Control de combustible X 10 1 X
7C.16 Proteccion Civil X 1 1 2 X
7C.17 Sesiones del comité de proteccion civil X 1 4 5 X X
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Centro de Investigacidn y Asistencia en
Tecnologia y Diseflo del Estado de Jalisco

FONDO: CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISENO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.

SECCION: 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

TECNICAS DE CARACTER DE LA
PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION INFORMACION
VALORACION VIGENCIA > 5
cODIGO SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL 2 g g PERIODO DE
S | 2 B RESERVA CONFIDENCIAL
58 |3
A L F AT AC TOTAL AH d 8 2
Disposiciones en materia de
8C.1 P 65 € X 1|4 5 X
telecomunicaciones
Programas y proyectos en materia de
8C.2 & Y proy X 1|4 5 X
telecomunicaciones
8C.3 Normatividad tecnoldgica X 11| 4 5 X
Desarrollo e infraestructura de
8C.4 .. 1| 4 5
telecomunicaciones
Desarrollo e infraestructura del portal de
8C.5 ra detp X 14| 5 X
Internet de la dependencia
Desarrollo redes de comunicacion de datos
8C.6 Yol x 14| 5 X
voz
8C.7 Disposiciones en materia de informatica X 1| 4 5 X
Programas y proyectos en materia de
8C.8 rrogramasy proy X 114] s X
informatica
8C.9 Desarrollo informatico X 11 4 5 X

Av. Normalistas No. 800, Col. Colinas de la Normal, CP 44270, Guadalajara, Jal., México

Lada sin costo: 01 800 263 2428 - Tel.: (33) 3345 52 00 www.ciatej.net.mx

36



Centro de Investigacidn y Asistencia en
Tecnologia y Diseflo del Estado de Jalisco

FONDO: CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISENO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.

SECCION: 8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

TECNICAS DE CARACTER DE LA
PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION INFORMACION
VALORACION VIGENCIA = S
cODIGO SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL "8 g g PERIODO DE
S | 2 = RESERVA CONFIDENCIAL
518 |3
A L F AT AC TOTAL AH d 8 2
8C.11 Desarrollo de sistemas X 1| 4 5 X
8C.12 Automatizacién de procesos X 1|4 5 X
8C.13 Control y desarrollo del parque informatico X 1| 4 5 X
Disposiciones en materia de servicios de
8c.14 | opOsIco] X 14| s X
informacidén
Programas y proyectos en materia de servicios
8C.15 & y proy X 14| 5 X
de informacion
8C.16 Administracion y servicios de archivo X 1| 4 5 X
8C.17 Administracion y servicios de correspondencia X 1| 4 5 X
8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas X 11| 4 5 X
Procesos técnicos en los servicios de
8C.22 . ., X 1| 4 5 X
informacion
8C.25 Servicios y productos en Internet e intranet X 1| 4 5 X
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Centro de Investigacidn y Asistencia en
Tecnologia y Diseflo del Estado de Jalisco

FONDO: CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISENO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.

SECCION: 9C. COMUNICACION SOCIAL

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

TECNICAS DE CARACTER DE LA
PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION INFORMACION
VALORACION VIGENCIA z | & |
coDIGO SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL 8 < o PERIODO DE
s |z 7 RESERVA CONFIDENCIAL
= |2 |2
A L F AT AC TOTAL AH d 8
Disposiciones en materia de comunicacion
9C.1 P X 14| 5 X
social
Programas y proyectos en materia de
9C.2 gramas y proye X 14| 5 X
comunicacién social
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales X 1| 4 5 X
9C.4 Materia multimedia X 1| 4 5 X
9C.5 Publicidad institucional X 1| 4 5 X
9C.6 Boletines y entrevistas para medios X 1| 4 5 X
9C.7 Boletines informativos para medios X 1| 4 5 X
9C.8 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas | X 1| 4 5 X
Agencias periodisticas, de noticias, reporteros,
9C.9 articulistas, cadenas televisivas y otros medios | X 1| 4 5 X
de comunicacion social
9C.10 Notas para medios X 11| 4 5 X
9C.11 Prensa institucional X 1 4 5 X
Disposiciones en materia de relaciones
9C.12 oP¢ X 14| 5 X
publicas
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Centro de Investigacidn y Asistencia en
Tecnologia y Diseflo del Estado de Jalisco

FONDO: CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISENO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.

SECCION: 9C. COMUNICACION SOCIAL

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

TECNICAS DE CARACTER DE LA
PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION INFORMACION
VALORACION VIGENCIA = S
cODIGO SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL "g g g PERIODO DE
S | 2 B RESERVA CONFIDENCIAL
s 8 |3
A L F AT AC TOTAL AH d 8 2
9C.14 Actos y eventos oficiales X 11| 4 5 X
9C.16 Invitaciones y felicitaciones X 1| 4 5 X
9C.17 Servicio de edecanes X 11| 4 5 X
9C.18 Encuestas de opinién X 11| 4 5 X
9C.19 Sesiones del consejo asesor de difusion,
., ) . Lt X 1|4 5 X X
comunicacion y relaciones publicas
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CINTEJ

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Centro de Investigacidn y Asistencia en
Tecnologia y Diseflo del Estado de Jalisco

FONDO: CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISENO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.

SECCION: 10C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

TECNICAS DE CARACTER DE LA
PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION INFORMACION
VALORACION VIGENCIA z | 2
c6DIGO SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL g | g g PERIODO DE
s | 2 = RESERVA CONFIDENCIAL
s | & 5
= F =
A L F AT AC TOTAL AH w 8
Disposiciones en materia de control
10C.1 post Y X 14| s X
auditoria
Programas y proyectos en materia de control
10C.2 gramasy proy Y x 14| s X
auditoria
10C.3 Auditoria X 1| 4 5 X
10C.5 Revisiones de rubros especificos X 1|4 5 X
Seguimiento a la aplicacidon en medidas o
10C.6 & amap X 1|4 5 X
recomendaciones
10C.7 Participantes en comités X 1|4 5 X
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas X 1| 4 5 X
10C.14 | Declaraciones patrimoniales X 1|4 5 X
10C.15 Entrega — recepcion X 1| 4 5 X X
Elaboracion e integracidn de libros blancos
10C.16 \ & Yoolx 14| 5 | X X
memorias documentales
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Centro de Investigacidn y Asistencia en
Tecnologia y Diseflo del Estado de Jalisco

FONDO: CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISENO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.

SECCION: 11C. PLANEACION, INFORMACION, EVAUACION Y POLITICAS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

TECNICAS DE CARACTER DE LA
PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION INFORMACION
VALORACION VIGENCIA z | &
CODIGO SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL e g g PERIODO DE
s | 2 = RESERVA CONFIDENCIAL
s | @ 5
= F =
A L F AT AC TOTAL AH w 8
11C.1 Disposiciones en materia de planeacion X 1| 4 5 X
11C.6 Planes nacionales X 1| 4 5 X
11C.7 Programas a mediano plazo X 1| 4 5 X
11C.8 Programas de accién X 1| 4 5 X
1111 !\lormas de elabor:f\ci.én y actualizacién de la X 11| 4 5 X
informacién estadistica
. D Il
11C.13 esarrollo de encuestas X 1 4 5 X
11C.16 Informe de labores X 1| 4 5 X X
11C.17 | Informe de ejecucién X 114 5 X
11C.18 Informe de gobierno X 11| 4 5 X
11C.19 | Indicadores X 1]4] 5 X
11C.20 Indlcadc'orfes de desempeiio, calidad y X 11| a 5 X
productividad

Av. Normalistas No. 800, Col. Colinas de la Normal, CP 44270, Guadalajara, Jal., México

Lada sin costo: 01 800 263 2428 - Tel.: (33) 3345 52 00 www.ciatej.net.mx

41



CINTEJ

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Centro de Investigacidn y Asistencia en
Tecnologia y Diseflo del Estado de Jalisco

FONDO: CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISENO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.
SECCION: 12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

TECNICAS DE CARACTER DE LA
PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION INFORMACION
VALORACION VIGENCIA = S
CODIGO SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL ‘g g g PERIODO DE
S | 2 = RESERVA CONFIDENCIAL
518 |3
A L F AT AC TOTAL AH d 8 2

Programas y proyectos en materia de
12C.3 . ., X 1 4 5

transparencia y combate a la corrupcion
12C.4 Unidades de enlace X 1| 4 5 X
12C.5 Comité de informacion X 1| 4 5 X X
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién X 1 4 5 X X
12C.7 Portal de transparencia X 1| 4 5 X
12C.8 Clasificacion de informacion reservada X 1| 4 5 X
12C.9 Clasificacion de informacién confidencial X 1 4 5 X
12C.10 Sistemas de datos personales X 1| 4 5 X X

Transicion gubernamental (archivos del
12¢.11 sicion g ( X 14| s X

presidente electo)
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Centro de Investigacidn y Asistencia en
Tecnologia y Diseflo del Estado de Jalisco

FONDO: CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISENO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SECCION: 1S. GOBIERNO

TECNICAS DE CARACTER DE LA
PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION INFORMACION
VALORACION VIGENCIA = S
CcODIGO SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL ‘g g g PERIODO DE
S | 2 = RESERVA CONFIDENCIAL
58 |2
A L F AT AC TOTAL AH d 8 2
1S.1 Sesiones de la asamblea general
g X 14| 5 | x X
1S.2 Sesiones del consejo directivo
J X 14| 5 | x X
1S.3 Sesiones del comité externo de evaluacion
X 1 4 5 X X

43
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Centro de Investigacidn y Asistencia en
Tecnologia y Diseflo del Estado de Jalisco

FONDO: CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISENO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.

SECCION: 2S. INVESTIGACION

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

TECNICAS DE CARACTER DE LA
PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION INFORMACION
VALORACION VIGENCIA = S
CODIGO SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL ‘g g g PERIODO DE
S | 2 = RESERVA CONFIDENCIAL
s |8 |3
A L F AT AC TOTAL AH d 8 2
2S.1 Disposiciones en materia de investigacion X 1| 4 5 X
Programas y proyectos en materia de ~
252 | oBramasyproy X 114 s X 12 ANOS
investigacion
Proyectos en materia de Biotecnologia Médica
2S5.2.1 | y Farmacéutica
Programas y proyectos en materia de
25.2.2 . , )
Biotecnologia Industrial
25.2.3 Proyectos en materia de Biotecnologia Vegetal
Proyectos en materia de Tecnologia
25.2.4 | OYeCtos &
Alimentaria
2S8.2.5 Proyectos en materia de Tecnologia Ambiental
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Centro de Investigacidn y Asistencia en
Tecnologia y Diseflo del Estado de Jalisco

FONDO: CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISENO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.

SECCION: 2S. INVESTIGACION

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

TECNICAS DE CARACTER DE LA
PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION INFORMACION
VALORACION VIGENCIA = S
CcODIGO SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL ‘g g g PERIODO DE
S | 2 = RESERVA CONFIDENCIAL
58 |2
A L F AT AC TOTAL AH d 8 2
2S.3 Sesiones del comité de bioseguridad
& X 14| 5 | X X
25.4 Sesiones del comité de bioética
X 1| 4 5 X X
2S.5 Sesiones de la comisidn dictaminadora
X 1| 4 5 X X
externa
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CINTEJ

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Centro de Investigacidn y Asistencia en
Tecnologia y Diseflo del Estado de Jalisco

FONDO: CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISENO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.
SECCION: 3S DOCENCIA

TECNICAS DE CARACTER DE LA
PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION INFORMACION
~ 2
VALORACION VIGENCIA 5 | S o
CODIGO SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL g § & PERIODO DE
2 | & & RESERVA CONFIDENCIAL
212 |3
w o
A L F AT AC TOTAL AH O
3s.1 Disposiciones en materia de docencia X 1] 4 5 X X
3S5.2 Programas y proyectos en materia de
gramasy proy X 14| 5 | X X
docencia
3S.2.1 | Programa en materia de docencia
3S.2.2 | Proyectos en materia de docencia
Posgrado Interinstitucional en Ciencia
35.3 grago y 14| 5 | X X
Tecnologia
3S.4 Sesiones del consejo de posgrado X 1] 4 5 X X
3S.5 Sesiones del Comité de Honor y Justicia X 1] 4 5 X X X

Av. Normalistas No. 800, Col. Colinas de la Normal, CP 44270, Guadalajara, Jal., México
Lada sin costo: 01 800 263 2428 - Tel.: (33) 3345 52 00 www.ciatej.net.mx

46



CINTEJ

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Centro de Investigacidn y Asistencia en
Tecnologia y Diseflo del Estado de Jalisco

FONDO: CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISENO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.
SECCION: 3S. DOCENCIA

TECNICAS DE CARACTER DE LA
PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION INFORMACION
VALORACION VIGENCIA = S
CcODIGO SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL ‘g g g PERIODO DE
S | 2 = RESERVA CONFIDENCIAL
=8 |2
A L F AT AC TOTAL AH d 8 2
3S.6 Sesiones de la Junta académica X 11| a 5 X X X
3S.7 Sesiones de admision y becas X 11| 4 5 X X X
3S.8 Administracién escolar X 1129 30 X X X

3S8.8.1 Admisién

35.8.2 Cursos de Posgrado

35.8.3 Expediente del alumno

35.8.4 Cuerpo académica

3S5.8.5 Evaluacién académica

35.8.6 Grado académico

3S8.8.7 Formacion de alumnos externos
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Centro de Investigacidn y Asistencia en
Tecnologia y Diseflo del Estado de Jalisco

FONDO CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISENO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.

SECCION 4S VINCULACION Y SERVICIOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

TECNICAS DE CARACTER DE LA
PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION INFORMACION
VALORACION VIGENCIA = S
CcODIGO SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL ‘g g g PERIODO DE
S | 2 B RESERVA CONFIDENCIAL
5§ |3
A L F AT AC TOTAL AH d 8 2
451 Disposiciones en materia de vinculacion
PO Yol x 14| 5 | x X
servicios
4S.2 Programas royectos en materia de
rogramasy proyec X 14| 5 | x X
vinculacidn y servicios
45.2.1 Programa en materia de vinculaciény
servicios
45.2.2 Proyectos en materia de vinculacién y
servicios
4S.3 Otorgamiento de apoyos y financiamiento
& poyosy X 14| 5 | X X
externos
45.4 Registro y control de la Propiedad
glstroy P X 14| 5 | X X
Intelectual
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Centro de Investigacidn y Asistencia en
Tecnologia y Diseflo del Estado de Jalisco

FONDO: CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISENO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.

SECCION: 4S. VINCULACION Y SERVICIOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

TECNICAS DE CARACTER DE LA
PLAZOS DE CONSERVACION SELECCION INFORMACION
VALORACION VIGENCIA > S
CODIGO SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL ‘g g g PERIODO DE
S | 2 B RESERVA CONFIDENCIAL
=8 |3
A L F AT AC TOTAL AH d 8 2
45.4.1 Registro y control de derechos de autor
45.4.2 Registro y control de la propiedad
industrial
4S8.5 Servicios Analiticos y Metrolégicos X 1| 4 5 X X
4S.6 Laboratorio X 1|4 5 X X
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Centro de Investigacidn y Asistencia en
Tecnologia y Diseflo del Estado de Jalisco

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

El presente Catalogo de disposicién documental consta de 15 secciones, 195 series y 26 sub series. Mismas que establecen su valor documental,
vigencia documental, plazos de conservacidn y destino final. De las cuales, 173 series son de funciones comunes y 22 sustantivas; 0 subseries de

funciones comunes y 14 de las sustantivas.

CcODIGO SERIE SUBSERIE
2C ASUNTOS JURIDICOS 10 0
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION 12 0
4C RECURSOS HUMANOS 20 0
5C RECURSOS FINANCIEROS 23 0
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA 25 0
PUBLICA
7C SERVICIOS GENERALES 14 0
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA 19 0
INFORMACION
9C COMUNICACION SOCIAL 16| 0
10C CONTROL Y AUDITORIA DE 11 0
ACTIVIDADES PUBLICAS
11C PLANEACION, INFORMACION, 11 0
EVALUACION Y SISTEMAS
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 12 0
INFORMACION
1S GOBIERNO 3 0
2S INVESTIGACION 5 5
35S DOCENCIA 8 4
4S VINCULACION Y TRANSFERENCIA DE 6 4
TECNOLOGIA
TOTAL 195 26
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