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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

CIATEC

E ARCHIVO DE TRAMITE E

Unidad Administrativa | pireccion
Area de procedencia el &rchivo de tramite | pireccion
Nombre del responsable [varia de los Angeles Esqueda Torres
Cargo | asistente de Direccion
Domicilio | ormega #201 col. Industrial
Teléfono | (477) 7-10-00-11
Correo electrnico | mesqueda@ciatec.mx
Fondo CIATEC
Seccion 2C ASUNTOS JURIDICOS
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas extremas Volumen documental | Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
s Jicos contrala Dependencia i'?:l::rcr;::ms derivados e los juicios laborales y Amparos, asi como controversias ante 2 | 011 o004 19 expedientes 0 19 expedientes
Documentos que se generan con motivo de una denuncia realizada por el Centro, por
2c8 [Juicios de la dependencia h de un delito penal acto administrativo en contra de un tercero.
Fondo CIATEC
[Seccion 8C Tecnologias y servicios de la informacion
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen d | ia primaria Bajas Volumen total
16 ministacin y senviciosde archivo Son los documentos que dan Fe de las actividades cofidianas del area (oficios, memos,
capacitaciones en la materia, entre otros)
En esta subserie se contampla la documentacion derivada de los tramites de la
8C.16.1 Transferencia primaria vanstenrencia pimaria
Se considera tod llos d tos que se deriven de | dades o procesos del
8C.16.2 Destino final destino fi i de baja documental
8C.16.3 Préstamo ylo consultade ¢ refiere a os formatos y registros de prestamo de expedientes que han sido consultados.
expedientes
17 Administracion y servicios de Son los d tos que atestiguan la por medio de d tos esorit
comespondencia enviados de un punto a ofro através de un tercero.
sc21 Instrumentos de consulta Son los expedientes generados de los instrumentos de consulta archivistica para el Centro.
Fondo CIATEC
Seccion [10C Control y auditoria de actividades pblicas
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas ia primaria Bajas Volumen total
Se refiere alos d tos que contienen tg torno auditorias pracicadas por el OIC,
1003 Auditoria otras instancias fiscalizadoras, Auditoria Stperior de la Federacion, Auditores extemos,
del SGC, a las Unidad Centro.
. D tos ref informacion que estén obligados a presentar los servid
10614 [Deckraciones Patrimoriales publicos respecto a la situacion de su patrimono.
10015 |Enega-Recepcion Su‘r\‘ los s):ped\e::‘sssav:;f;v:; la nirega recepeion el cargo de Mncjf-:xvsu ?ubluws. los
Fondo CIATEC
Seccion [12¢ fa y acceso a la informacion
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas ia primaria Bajas Volumen total
Documentacion referente al cuerpo colegiado que se integra en la Institucion con la
. " intencion de resolver temas e dlasficacion de informacion, solicitudes e informacion y
1265 Comité de Transparencia ; jmiento al Insttuto Nacional d i
archivo, asi como dar al yAccesoa la
Informacion.
Se refiere a as solicitudes de informacion que responde la Unidad de Transparencia con la
. . " finalidad de dar cumplimiento a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion,
1206 Solicitudes de acceso a la informacion !
estas son confidenciales pues se considera de esta forma por los datos personales de los.
solictantes.
Se refiere a la documentacion (oficios) relativos a la informacion publicada en el sifo de
s Portalde ransparencia internet de la Institucion relacionada con el Directorio, contratos, informes, remuneraciones y
P demés normatividad sefialada en el art. 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pblica Gubemamental,
Se refiere a los documentos generados de reportes, indices, oficios, que se generan con
1208 Clasificacion de informacion reservada motivo de la clasificacion y desclasificacion de la informacion conforme al Art. 110 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion y Art. 113 de la Ley General.
Se refiere a la documentacion generada con mofivo de los tramites y acuerdos el Comité
1209 Clasificacion de informacion de que refieraa i6 da como confidencial (oficios,
minutas)
12610 |Sisomas de datos prsonles Se refiere a documentaidn derivada de los registros, reportes que se generan de las
Unidads ya seanfi que tengan dat I
" . Se refiere ala generada de actividades o funciones di el
12c42  |Archivos del presidente electo residents elect (ofias, mormes)
Fondo CIATEC
Seccion 11C Planeacion, informacion, evaluacion y politicas
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen d | primaria Bajas Volumen total
or Programas a mediano plazo ‘s: Ar.?:'\ere 2 la documentacion generada de programas a mediano plazo parala Institucion.
Informe sobre las acciones y resultados de la ejecucion del PND y el Programa Sectorial que
11647 |informe de ejecucion Ia Dependencia remite anualmente a la SHCP, para efectos de conformar el Informe del
Ia Republica al C de la Union sobre el a Ia APF.
Informe de las principale sacciones yresultados realizados por la Secretaria que se integra
11C48 |informe de Gobierno allnformede Gobiemo del Presidente de la Repibl blecido por mandato
constitucional, para reportar el estado general que guarda la APF.
Fondo CIATEC
|Seccion |7S Gobierno
Serie Documental Subserie Fechas [ Volumen documental | Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total



mailto:mesqueda@ciatec.mx

Sesiones de la asamblea general de
asociados.

Se refiere a los d tos dos de s de blea general tanto

Ingenieria Industrial y manufactura, e Ingenieria Ambienta; asi como la especializacion en
curtido de pieles y programas de educacién continua en las &reas de automatizacin,
calidad, productuvidad, disefio, calzado y curtduria.

Unidad Administrativa | pireccion

18.1 ordinarias como exraordinarias (acuerdos, minutas, actas)
Sesiones del consejo directivo Se refiere a la documentacién generada de las actividades y funciones de las sesiones de
(Organo de Gobierno en cumplimiento al art. 18 del Reglamento de la Ley Federal de las
152 Entidades Paraestatales.
Fondo TCIATEC
[Seccion |35 Docencia
Serie Documental Subserie Descripeion Fechas Volumen documental | Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
Se refiere a a elaboracién de reglamentos, acuerdos y normas aplicables a la docencia en
materia de disefio, i i del d doy
_ ) capacitacion en el Centro, para la formacién de recursos humanos en las areas de
3S4  |Disposiciones en materia de docencia

| — o — i — W — e — — — — |

Rrea de Ta del &rchivo de trémite | Gerencia de Recursos Humanos
Nombre del responsable | patricia Sanchez
Cargo | Gerente de Recursos Humanos
Domicilio | omega #201 col. Industrial
Teléfono | (477) 7-10-00-11
Correo electrnico
CIATEC
[4C Recursos Humanos
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen d ] ia primaria Bajas Volumen total

Programas y proyectos en materia de

Documentos que se generan con motivo de la formulacion, revision y opinion a los proyecios
¥ programas de rabajo en materia de recursos humanos tales como proyectos de
A eyl g

credenciales

4c2
recursos humanos
] Expediente en el que se resguardan los documentos personales y laborales de los
43 Expediente nico de personal o et de et
Documentacion adminisirativa que se genera con el catélogo de puestos, plazas y vacantes,
{al como: oficios de plantilas de personal, cédula contable, inventario de plazas, aperturas
calculo, tab de sueldo, limites ma .
Registre trol t I "
c4 egisroy control de puestos y plazas dictamenes del registo y refrendo de estructuras emit
registto de personal eventuzl,regisiro de contratos por honorarios, CUMPS, movimientos de
personal.
Evid Jativas al pago de no dinarias, jon
) salarios no devengados, cuentas de banco, cuentas por liquidar certicadas, dispersion,
45 Nérmina de pago personal :
laudos, pago de impuesto sobre la némina y todo aquello que se derive de los asuntos de
nomina,
46 Reclutamiento y seleccion de personal Formatos referentes a los perfles de puesto, curiculum vite.
Control de asistencia (vacaciones, Se efiere alos document Iaborales a as que tienen
4cs descansos, licencias ¢ incapatidades, derecho los trabajadores, asi como registos e asistencia, vacaciones, descansos, licencias
etc) e incapacidades, afo sabilico.
descuentos o eter lariles que podrian aplicarse de
4c.10 Descuentos acuerdo a las condiciones laborales y dentro de los limies fjados por a legislacién nacional,
un contrato colectvo o un laudo arbial.
4c.11 Estimulos y recompensas iaborales a a5 que fenen derecho [os rabajad idad con s
¥ recomp Condiciones Generales de Trabajo y a Ley Federal de Trabajadores al Servicio el Estado.
o i as y de los senvidores pibli
Vakiaciones y promociones dentro de Ia Isiitucion
o oroducividad en el rabaio Documentos de estudio o evaluacion para determinar el aumento o disminucign de los
- ) rendimientos persanal 0 en grupo, en funcién del rabajo necesario para el producto final.
Evaluacion del desempenio de servicios Serefiere alos d tos que sefalan la 6n del nivel pefio de los
4C.14 P dores pi sus resultados indviduales en funcion del puesto y de los
de mando ndos
objetivos y metas de fa Insttucion
TRSHIuto de Segundad y
4c.15 Senicios Sociales de los trabajadores Ia fiiacion de los empleados del Centro
del Estado
(Control de prestaciones en materia Son las evidenci las prest 6 idas on las
4c16  [economica (FONAC, Sistema de ahorro (Condiciones Generales del Trabajo y Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
para el reir, sequros, efc.) Estado asi como Sistema de Ahorro para el efiro, seguro, entre ofros.
dos a partr del acto administativo por el que un rabajador en aciivo,
4017 [subilacionesy pensiones pasa a una siuacion pasiva o de inactividad laboral, después de alcanzar una determinada
edad méxima legal para trabajar y asi obtener una retribucicn por el festo de su vida.
Programa implementado por a Administracién Pubiica Federal, mediante un acuerdo de
i orograma de relro volunaro voluntads entre el rabajador el far de su Dependencia, en la cual se prevé la
- o separacion voluntaria del senvidor pibiico, con él proposito de fomentar fa eficenciay
mejorar a calidad del serviio pubico.
Servcios socales y culralesy do Documen dor a part de las por la Insiitucion para
4c21 ° Y 4 garantizar la prestacion fr servicios de seguridad y bienestar social. Se incluyen actividades
seguridad e higiene en el rabajo
cultrales y deportivas.
e refiere alos documentos derivados del Programa Anual de Capacitacion con el proposito
(Capacitacion continua y desarrollo de inducr, actualizar, perfeccionary certfcar habildades y conocimientos del personal tales
sc22 profesional del personal de reas como: deteccion de necesidades de capacitacion y ramifes para la contratacion de senvicios
adminisiativas , evaluaciones de capacidades técnicas, cartas desciptivas de capacidades, y cerificacion
de capacidades.
- ) e refiere alos documentos de los estudiantes o p que prestan su seviclo social,
4028 Servico social de éreas adminitratias préciicas profesionales y residencias profesionales en el Centro.
Evide i | 5
o xpediion do consianias el Centro, para de la siuacion

Iaboral o fiscal de ingresos, entre las que figuran la Constancia de percepciones, entre
otros.

Unidad Administrativa | pjrecci
T

Area de procedencia del érchivo de tramite

de Finanzas

Nombre del responsable | p. Lu7 Dalila Gaytan Gutiérrez




Cargo de Finanzas
Domicilio | omega #201 col. Industrial
Teléfono | (477) 7-10-00-11
Correo electrdnico | |gaytan@ciatecm
Fondo CIATEC
Seccion | 5C Recursos Financieros
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental | Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
Programas y proyectos en materia de o los . s ) Jos y rogramas en
5.2 recursos financieros y contabilidad .
materia de recursos financieros y contabilidad guberamental.
qubernamental
sc3 Gastos o egresos por partida Esla generada de los tramites de p de
: presupuestal de conformidad con las partidas del por objeto de gasto.
sca ngresos Son los ingresos captados por derechos, productos, aprovechamientos, notas de crédito,
entre otros.
Son los d tos que soportan y reflejan los enla realidad
5C5 Libros contables econdmica de la Dependencia a o largo de un periodo de tiempo, esté integrado por liros
de diario de diario, mayor, de inventario o de balance.
scs Regisios contables (gosa) Documentos que recogen por orden cronolégico, todas las operaciones de la actvidad
econdmica del Centro.
Son los d tos referentes a las di bienes o
58 [Anortadiones a capial derechos del Centro, para enterar el capital e esté.
sci2 (Asignacion y optimizacion de recursos Son dea distribucion y los activos prod; sus
g financieros diferentes usos a las unidades administrativas.
Documentos de orden de pago que solicita la Institucion para liquidar a prestadores de
1  Cuentas porliquidr crtfcadas bienes y sericiosy recuperaciones e fondo rottoriocon cargoal presupueslo ceegresos
de la Federacion e
[ustfcaia que saport el gsto delCanir, en su casorentegios y comprobaciones.
D " d " i
a parir del proceso de de unidades
5C15 Translerencias de presupuesto administrativas de un Centro de Costos a otro
Se refiere alos d tos que muestan la modif realiza al calendario del
5C.16 | Ampliaciones del presupuesto presupuesto original autorizado al Centro, contempla ampliaciones y adecuaciones
presupuestarias.
Es el resgistro de salida de recursos de las cuentas bancarias el Centro por concepto de
5C.17 Registro y control de polizas de egresos pago a proveedores, acreedores, anticipos de viaticos o gastos a comprobar por servidores
publicos.
5C.18 Registro y control de polizas de ingresos Registro de ingresos alas cuentas bancarias del Centro.
" Son los d tos P registrar operaci que
519 |Polizas de diario o involucran movimientos de efecivo.
Jos d fos relacionados de ch Jaborad .
502 Contol de cheques Son q el eercicio presupuestal para
pagos.
Son las evidencias del Estado de diferencia entre el saldo de las cuentas del banco y las
5.23 Conciliaciones cuentas del Centro con el auxiiar de bancos, asi como las conciliaciones contables ante el
SAT
o2 Estados financieros Documentos para dar a conocer la situacion econérmica y financiera, asi como los cambios
que experimenta a Institucion a una fecha o periodo determinado.
5025 nuxiiares de cuentas Docuerios e ss cuenlasque pfiguan en o mayor, sino e bros o registros
medio de una
5026 Estado del jecicio el presupuesto Evidencia documental del resumen de egresos por capitulo o programas por Unidad
Responsable.
5C.28 Pago de derechos
Fondo CIATEC
Seccion | 3C Programacién, Organizacion y Presupuestacion
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas ia primaria Bajas Volumen total
Programas y proyectos en materia de Documentos que se generan con motivo de la formulacién, revision y opinion a los proyectos
3018 presupuestacion y trabajo en materia d
Se refiere a los documentos derivados del procedimiento utiizado para evaluar la estructura
B de las fuentes y usos de los recursos financieros. Se aplica para establecer las modalidades
Analisis financiero y presupuestal ! h
bajo las cuéles se mueven los flujos monetarios y explicar los problemas y circunstancias
3019 que en ellos influyen.
Evaluacion y control del ejercicio Es la documentacion relativa a ln'ormes de avance de gesto nancera ycotabe.
presupuestal ujetos én, programas
30.20 ransversales, de fideicomisos de la cuenta de Hacienda Publlca Federal,enre otos.
Unidad Administrativa | pireccion
Area de procedencia del érchivo de tramite de Recursos Materiales
Normbre del responsable | (i Eduardo Aquilar Padilla
Cargo | subdirector de Recursos Materiales
Donicilio | omega #201_col. Industrial
Teléfono | (477) 7-10-00-11
Comreo electrnico
Fondo CIATEC
Seccion | 6C Recursos Materiales y Obra Publica
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental | Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
Programa y proyectos en materia de Son los documentos que se generan con motivo de la formulacion, revision y opinion a los
6C.2 recursos materiales, obra publica, "
i proyectos y programas de trabajo en materia de recursos materiales.
conservacién y mantenimiento
T Se refiere a la documentacion que se derivan del tipo de contratacion, para la adauisicion de
6C4.1 Lictaciones piblicas un bien, senvicio o amendamiento.
6C.4.2 Invitacion a cuando menos tres | Son los documentos que se generaron de acuerdo al forma de contratacion para la
personas adquisicion de un bien, sevicio o arrendamiento
- Se refiere a la forma de contratacion en que se realizé la adguisicon de un bien, servicio o
6C.4.3 Adjudicacion directa amendamiento.
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Se refiere a los documentos que evidencian causales de sancién, inconformidad, escision,
s Saniones, inconformidades y o deductivas d Jebro el Centro con proveedores ylo
8 concliaciones, derivados de contatos prestadores de senvicis, aue fueron adjudicados deniro de un procedimiento de
contratacion.
Se refiere ala documentacion generada como parte de la adminisiracion, supervision y
5o (Control de contatos ejecucion de conlratos, pecidos ylo convenios de blenes, senicos, celebrados en el Cenro
con terceros.
s Sequrosy fanas Documentacion elacionada con el aseguramient, siniestaldad, primas deducbles y
g gurosy asesoria en materia de sequros, entre olros, de bienes muebles e inmuebles del Centro.
. N Son los documentos que evidencian causales de sancion,inconformidad, rescison,
Suspension,rescision terminacion de ‘ A
58 " suspensicn, ente otrs, de conlralos que celebrd el Centro con proveedores y /o
obra publica 0 °
prestadores de senvicios de obra pubica.
) Se refiere a los documentos que evidencian e registr de actividades relacionadas con
6C.9 Bitkcoras de obra piblica rabajos y acividades de servicios de obra publica.
soro |Celidaden matra d abrs, Documentos inherentes a la supervision y evaluacion de rabsios de obra piblica y senicios
g conservacion y equipamiento relacionados con la mism.
oot Precios unitarios en obra piblica y Evidencia d fal de control y valuacion de precios y costo en materia de obra pblica y
. servicios servicios relacionados con la misma.
crp  |Asesoriatécnicsen materiace ovra Documentos relacionados con la planeacian y asesoria de trabaios en maleria de obra
g pibiica piblica y servicios relacionados con la mism.
o én generada como parte de la supervison,  ejocucion de
(Conservacion y mantenimiento de la contratos,pecidos y o convenios de sei jmiento y
c.13 pedidosy fo conver
infraestrucura fisca a aclevadores, ente ofrs) celebrados
en el Centro con terceros.
Documentos relacionados con el padn o registo de proveedores y contatistas en diversos
6c1a [Registo de proveedores y conratistas ot (SAEE Compranen)
o5 |Aendamientos Se refiere ala documentacion de conralos de arrendamientos de bienes, equipo o
’ inmucbles, celebrados entre el Centro y particulares
Se refore alos documentos que muestan el evantamiento del inventariofisco de bienes
Inventrio fisico y ontrolde bienes ! ‘ !
oc.17 muebles, asi como su asignacion, esguardos y ransferencias alos senvidores pibicos del
muebles "
Centro. (Afctacion y control)
Se refiere al formalo que se olorga a cada Servidor Piblco del Centro como fesponisable
6C.17.1 Resguardo de bienes muebles |del cuidado de los bienes muebles que se le han enlregado para el desempefio de sus
Iabores,
org [Ientrofiicoy conroldotienes Se refore alos documentos que muestan el levantamiento del inventariofisco de bienes
inmuebles inmucbles con cuenta el Cento.
crg [Amacenaminto,conoly istibucion Se refiere a aquellos expedientes con document dos de las actidades d
’ de bienes muebles almacén general
6c21 [Control de caldad de bienes e insumos Se rofiere a los documentos de entradas y saidas que controlan el aimacén general
o |Conolyseuimiento de obras y dos como parte de la supenvisicn y efecucien de obra y
& remodalaciones rabaios de mantenimiento y conservacien a inmuebles
sco3 |Comiésysuboomités e acauisiciones, Expediente los acuerdos y minut; dos de un 6
arrendamientos y senicios partcpacion con capacidad de andlisisy esolucion on materia de constrataciones,
fente relacionad ” dos de un6 egiado d
Comits de enaienacion de bienes Expediente los acue un brgano colegi )
c.24 partcpacion, con capacidad de andlisisy resolucion en la administracion de los bienes
muebles e inmucbles on caf
muebles y su disposicion fnal.
Expediente los acuerdos y las un érgano colegiado
6c2s  |Comits de obra pibica de partcipacicn, con capacidad do anlss  resolucion en la adminisracion y efecucion do
proyectos de obra pibiica
Fondo CIATEC
[Seccien [7C Servicios generales
Serie Documental Subserie Descripion Fechas Volumen documental | Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
2 Programa y proyectos en materia do Documentos derivados de la formulacion, revision y opinion a los proectos y programas de
serviios generales rabajo en mateia de servicos generales
e Senicios bésicos (energla eléctia, Documentos que se generan con moivo de la administracion, controly supervisién de
8 agua, predial, etc) servicios bésicos (energia electrica, agua, predial) enlre otos para el Cenro.
Documentacion generada (ibros de resgitos, biticoras,informes  partes de novedades,
75 Senicios de sequridad y viglancia entre ofros) como parte de Ia adrministacion, supervisian  ejecucion del conrato celebrado
en el Cenlro con terceros.
s Servicios de telefonia, tlefonia celuar y o generada como parte de a supenvision y ejecucion del
8 radiolocalizacion contrato celebrado en el Ceniro con terceros.
crp  |Mentenimient,consenaciene o én generada como parte de la supervision y ejocucion del
instalacion de equipo de computo contrato celebrado en el Cenio con un tercero
Document " atas y bajas, pago de impuestos y
7c13 [Control de parque vehicular derechos de vehiculos, ente of parte de supenvisén y ejecucion
del conrato celebrado en el Cenlro con Un frcero ylo con fecursos propios.




Documentos generados por la administracion, supervsion y ejecucidn del Centro con un

7014 [Control de combustile ocume

1015 |contoly seniios en audiorios y s Formatos o evidencias documentales con informacion relacionada a la prestacion de
g y v senvicios intemos de organizacion de eventos, y apartado de salas, aulas del Centro.

et orotccion i e refiere ala documentacion generada para evitar situaciones de riesgo para los

servidores plblicos y bienes del Centro.

Unidad Administrativa | pireccion

| — e — W W — " w—" —

Area de

Ta del érchivo de trémite [ Gerencia de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion:

Nombre del responsable |ing. Gloria Margarita Rangel Armenta

Cargo | Gerente de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion:

Domicilio | omega #201 col. Industrial

Teléfono | (477) 7-10-00-11

Correo electrnico | grangel@ciatec.mx

CIATEC
8C

nologias y servicios de la informacién

Serie Documental

Subserie

Descripcion

Fechas

ia primaria

Bajas

Volumen total

Programa y proyectos en materia de

Documentos que se generan en asuntos de proyectos y programas ya sea formulados,

802 telecomunicaciones revisados, o ejecutados en materia de telecomunicaciones.

o Desarrolo redes de comunicacion de Documentos que exponen (a forma en que se desarrolafa prestacion de los senicios de voz
! datos y voz y datos ena Institucion.

010 |Sequridad mormtica Documentaien rlaconad con s medidas tecnolgicas implementadas n a Insttucin,

con el proposito de preservar seguridad de la nformacion.

oot desarrollo de sitemas Documentacién generada de la estructura y desarollo de los sistemas implementados o
- desarollados por el Certro. (Codigos uente, diagramas, catéogos y bases de datos)

cos  [Senicosyproducos enintmete Se refere al contenido d ¥ proyectos,asi como criterios del Centro en la web
& inranet nsituciral,

d Ads

Uni Direccion de Gestién y Planeacion
Rrea de el &rchivo de tramite | Oficinas de C ny Estrategia
Nombre del Ing. Juan Manuel Avalos Rios

Cargo | Gestor de Calidad

Domicilio | Omega #201_col. Industrial

Teléfono | (477) 7-10-00-11

Correo electrénico

(PAT)

Fondo CIATEC
Seccion |'3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental | Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
o Integracion y dictamen de manuales de Manual de organizacion de las unidades administrativas dictaminados, asi como los oficios,
g organizacion derivados del proceso de actualizacién, dictamen y difusion de manuales.
Integracion y dictamen de manuales, delas Unidades asi como los
3c.12 normas y lineamientos de procesos y propios oficios y dictamenes derivados del proceso de la generacion y actualiazacion asi
procedimientos como difusion de los manuales
Fondo [cTeC
Seccion [9€ Comunicacién social
Serie Documental Subserie Descripcién Fechas ia primaria Bajas Volumen total
o2 Programas y proyectos en materia de Documentos generados con el motivo de una formulacion, revisin y opinisn a los proyectos
: comunicacion social y trabajo en materia d icacion social.
o3 Publcaciones o impresos insttuconales Se refiere a os documentos de diusion impresos de los programas o actvidades que se
desarrollan en la Institucion
p (o . . . -
o4 \eterial mutimedia Se refiere a Ia difusion en las
actividades que desarrolla el Centro
Son I dientt d e dos en las acciones de difusion del
9C5 Publicidad Institucional Centro en medios masivos de comunicacion para dar a conocer a la sociedad los programas
y actividades que se llevan a cabo,
s Inserciones y anuncios en periddicos y se refiere ala P 6 en los medios
: revistas (incluye articul mediante un fectuado por la Dependencia
Se refiere a la 6n que se genera en temas como comunicados y
9C.10 Notas para medios dirgidos a reporteros y medios de comunicacion en tomo a un event, conferencia, o suceso
de relevancia generado por el Centro,
Documentacion referente a la difusion de las actividades o proyectos que desarrolla el
9C.11 Prensa institucional Centro, o bien dando a conocer un suceso de relevancia dirigido por la Institucion hacia la
sociedad o un grupo de personas .
Son los documentos generados del proceso de planeacion, légistca y realizacion de
eventos y Io actos de funcionarios, tales como conferencias, congresos, foros, ferias,
9C.14 Actos y eventos oficales g ¢ > . :
exposiciones, seminarios, simposios, mesas redondas (incluye también las comisiones
oficales de los servidores piblicos)
S Se refiere a os oficios y/o documentacion emitida con el objeto de invitar ylo feliitar as
9C.16 Invitacion y felicitaciones ’ . ;
acciones o actividades del Centro que asi lo ameritan
" Se refiere a los formatod que muestran evidencia de las evaluaciones para conocer la
9C.18 Encuestas de opinion i o . oo
opinion o situacion entoro a temas especificos de interés para el Centro.
Fondo CIATEC
Seccion [1C Planea ‘evaluacion y polticas
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental | Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
Documentos que se generan a partirde la definicion de objetivos, estrategias, metas y
ea Programas y proyectos en materia de plazos, ali logro d i do las mejores
informacion y evaluacion réctica i del i6n del Sector Ciencia y
Tecnologia.
or Programas a median plazo Se refiere a la documentacion generada de programas a mediano plazo para la Istitucion.



mailto:javalos@ciatec.mx
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Informe sobre las acciones y resultados de la efecucién del PND y el Programa Sectorial que:
e anual la

1117 |informe de ejecucién |2 Dependencia remite SHCP, p de conformar el Informe del
Presidente de la Repbiica al Congreso de la Unién sobre el estado que guarda la APF.
Informe de las principale sacciones yresultados realizados por la Secretaria que se integra
1118 |informe de Gobiemo allnformede Gobierno del Presidente dela Repib blecido por mandato

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

Unidad Administrativa | Direccion Académica

| — e — W W — " w—" —

Area de

ia del rchivo de trémite | Direccion Académica

Nombre del responsable |ing. Jazmin Aranda Zaora

Cargo | asistente de Direccién Académica

Domiciio | omega #201 col. Industrial

Teléfono | (477) 7-10-00-11

Correo electrnico | jaranda@ciatec.mx

Fondo
Seccion

CIATEC
8C Tecnologias y servicios de la informacién

de Metrologia

Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen d ] ia primaria Bajas Volumen total
8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas Se reflere  la generada de a
biblioteca, asi como inventarios y resgistros u oficios.
Procesos técnicos en los servicios de Se refiere ala 6n que da delos ténicos, y citerios
8C.22 A p o
informacion empleados para los servcios de informacion.
Fondo CIATEC
[Seccion |15 Gobierno
Serie Documental Subserie Descripeion Fechas Volumen documental | Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
Son los documentos relativos a las sesiones del Comité que evalua los procedimientos y
Comité de adrmisién
candidatos alos Posgrados (actas, minutas, acuerdos)
155
Son los documentos relativos a las sesiones del Comité para la realizacion de entrevistas a
Comité académico
los candidatos de nuevo ingreso (actas, minutas, acuerdos)
156
Jos d tos rela 4 paralas autorizacio
ot twioral Son Comité para de tesis (actas,
minutas, acuerdos)
157
Fondo [CIATEC
Seccion |35 Docencia
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Bajas Volumen total
Se refiere a la elaboracion de reglamentos, acuerdos y normas aplicables a la docencia en
materia de disefio, 6 del posgrado
capacitacion en el Centro, para la formacion de recursos humanos en las areas de
384 |Disposiciones en materia de docencia . : e .
Ingenieria Industrial y manufactura, e Ingenieria Ambiental; asi como la especializacion en
curtido de pieles y programas de educacion continua en las éreas de automatizacin,
calidad, productuvidad, disefio, calzado y curtduria
Se refiere a la documentacién generada de las acciones y lineas orientadas a foralecer la
formacion de docentes, asi como su actualizacion, evaluacion y
reconocimiento, con el fin de cumplir con Io establecido en el
Programas y proyectos en materia de : ,
352 Pian de Desarrollo Institucional para la formacion de recursos humanos en las dreas de
docencia b ! s :
Ingenieria Industrial y manufactura, e Ingenieria Ambiental; asi como la especializacion en
curtido de pieles  programas de educacion continua en las éreas de automatizacin,
calidad, productuvidad, disefio, calzado y curtduria
Son los documentos surgidos de las actvidades y funciones de la Direccion, Coordinacion
383 |Administracion escolar dela admnistracién escolar del Centro con base en la normatividad y los requerinientos del
servcio.
45,31 Planeacitn. seleccic Se refiere a los documentos que s generan durante el proceso de admision al Posgrado
! “gead" n, seleccion y Interinstitucional en Ciencia y Tecnologia, proceso de admision a la especializacion y al
organizacién de aspirantes proceso de admision de Educacion continua.
58 SfAcvedWa‘c'lun de alslgdr\atu;a 4 [serteratssmnsracion e o5 que integran s ieles académicos e os
nodulo, semese 0 nve! SAUCAINO 66 | alumnos de Posgrado, especializacion y educacion continua
los alumnos, actas de calficaciones
. Se refiere a la documentacion que sefiala el disefio, desarrollo & impulso de recursos
Programas y proyectos de servicios
354 |Cgucativos necesarios que
apoyen alos alumnos o estudiantes para fortalecer su formacion académica
355 |Expediontsdo alumnos Son los expedientes referentes a a trayectoria escolar de los alumnos o estudiantes desde
- ® su ingreso hasta su egreso en el Posgrado, Maestria, Doctorado y Educacion Continua
) La rayectoria académica, profesional, actualizacion y
386 |Expedientes de académicos productividad de los académicos del Centro.
Son los documentos que seafialan la planeacién, programacién, difusién y evaluacion de
. actividades que ienen como fin complementar la formacién
387 |Educacion continua 4 Ny ;
curricular, las capacidades profesionales, profundizar y ampliar los conocimientos asi como
mejorar las habilidades y destrezas, en un tiempo corto. (No otorgan n grado acadérmico)
Unidad Administrativa | Direccion de la Unidad de Servicios en Pruebas de Laboratorio
Area de 7a del Archivo de tramite | Lsboratorio de Anslisis Quimicos
Nombre del Ing. José Ismael Hernandez
€argo |specialista Senior
Domicilie | Omega #201 col. Industrial
Teléfono | (477) 7-10-00-11
Correo electrénica
Fondo CIATEC
Seccion [4S Vincutacign y servicios
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental | Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
Se refiere a todos los proyectos para crear un producto, sevicio resultado inico para un
Programas y proyectos en materia de ° o h
PEPIN it At clente externo, el Centro. Tecnologicay proy
y vendidos, Fondo PEI)
Son los d tos relativos a la proporcion de servicos de pruebas,
453 |Senicios de laboratorio Analisis Quimicos y Metrologia acreditadas por la Entidad Mexicana de Acreditacion (EMA),
Normas Ofciales Mexicanas (NOM) Entre otres.
Unidad Administrativa [ Direccion de la Unidad de Servicios en Pruebas de Laboratorio
Area de 7a del archivo de ramite | Laborat

Nombre del responsable |ing. josé Luis de la O. Martinez

Cargo | Metrologo lider

Domiciio | omega #201 col. Industrial

Teléfono [(477) 7-10-00-11
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Correo electrénico | delao@ciatec.mx

CIATEC

|4S Vinculacién y servicios

Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental | Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
Programas yproyecos en mateiade Se refiere a todos \nspmyems para crear un producto, servico resuuaua nico para un
452 inculacion y senicios clente externo ro. ( ecnologica proyecto
y vendidos, Fondo PEI)
Son los d tos relativos a a propt de lab de pruebas
453 [Senicios de laboratorio naisis Quimicos y Melrologia actedtadas por a Entidad Mericana de Acrediacion (EMA),
Normas Oficiales Mexicanas (NOM) Entre ofras.
Unidad Administrativa | ireccion de la Unidad de Servicios en Pruebas de Laboratorio
Rrea de 7a del &rchivo de tr&Mite | Labortorio de Pruebas Fisico-M:
Nombre del responsable |ing Maria del Rosario Hernandez Salcedo
€argo |specialista Lider
Domicilie | omega #201 col. Industrial
Teléfono | (477) 7-10-00-11
Correo electrNica | mrhernande:@ciatecmy
Fondo CIATEC
Seccion |45 Vinculacion y servicios
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen d ] ia primaria Bajas Volumen total

Programas y proyectos en materia de

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

452 cliente externo, generados en el Centro. Tecnolégicay proyecto
vinculacion y sevicios voncidas, Fonio PEI
Son los d tos relativos a la
453 |Senicios de laboratorio naisis Quimicos y Metologia acreditadas por a Entdad Mex\cana de Acreanamon (EMA),

Normas Oficiales Mexicanas (NOM) Entre otras.

Unidad Administrativa | pireccion de. Soluciones Tecnologicas

Area de procedencia del &rchivo de trémite |servicios

de Apoyo a la Salud

Nombre del

Paola Hernandez Gandarillas

Cargo

Domicilio | Omega #201_col. Industrial

Teléfono | (477) 7-10-00-11

Correo electrénico [phernandez@ciatec.mx

Correo electrénico | pireccion de Gestion y Planeacion

Area de

del érchivo de trémite | pireccion de Gestion y Planeacion

Nombre del

Bertha Alicia Tavares Villalobos

Cargo | asistente de direccion

Domicilio | Omega #201_col. Industrial

Teléfono | (477) 7-10-00-11

Correo electrdnico | biavares@ciatec.

Documentos derivados de los juicios laborales y Amparos, asi como controversias ante las

CIATEC
15 Goblerno
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental | Transferencia primaria Bajas documentales. Volumen total
s Sesiones del comilté extemo de Se refiere a la documentacion generada de las sesiones del Comité que tiene como funcién
evaluacion evaluar las actividades sustantivas del Centro. (actas, minutas, acuerdos)
© o bios Sonlos documentos relat Comits I art. 99 de a Ley
154 Comité de bioética (General de salud (actas, minutas, acuerdos)
Fondo CIATEC
Seccién 25 Tnvestigacion
Serie Documental Subserie Descripeion Fechas ia primaria Bajas documentales Volumen total
- ) Se el 2 os documentos elaios s Disosiciones en matera de acoio,
s Disposicones en materia de g,
investigacion desarrollo tecnologico e innovacion que se llevan a cabo en el Cento.
Sonlos documentos que tratan de proyecios realizados enla producto de
52 Programas y proyectos en materia de ra vestgacin o mfors f G (Progoros do nesgoénydosarolo oo,
investigacion ) Asi como que se deriva de
mvasugacmn
) Sonlos documentos d producto de unai entemas
2521 Senicos de apoyoalasalud [ oo SRt B PO
25.2.2 Medio ambiente y Sonlos documentos d producto de una i ion en el
sustentabiidad tema del medio ambiente y sustentabilidad
2523 Industial, Sonlos document ducto de unai ion en el
materiales tema de la Industia, manuvamnrera y materiales.
Fondo CIATEC
Seccion [45 Vinculacion y servicios
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas ia primaria Bajas Volumen total
454 |Dsposiciones en programa y proyecios
en vinculacin y servicios Se refiere a la elaboracion Politcas, bases y lineamientos y demas normatividad para
desarollar los programas y proyectos de servicios que offece el Cento,
o eers s \ospmyems par cearn producto, senicio resuuaua nico para un
Programas y proyectos en maleria de
42 Lyinculaciony senvicios clente e ro.( ecnolégioa proyectos
Y vendldas, Fandn PEI)
Serefereala da ia, quinica de
454 |Senicios especiaizados clégenos,procescs de curicion al como, vegetal yenzlmanca asi como senvicos de
certficaciones en productos.
Sonlos documentos d Fondos de Cientficay
) Desarolo Tecnolgioocon apego alosardenamientos apicabes y confome s egias
455 g:‘;""::":‘e‘e”:;":::’:‘fsy , queresuen de |a industria, sociedad o gobiemo,
, iales, Fondos Mixtos (modalidad A como B),
fondos pibi icipales, estatales o federales; proyectos asignados por el CONACYT.
Unidad Direccion
Area de Gel brchivo de tramite | Direccion
Normbre del Lic. Herlinda Tobias Salinas
Cargo del Archivo Institucional
Domicilio | omega #201 col. Industrial
Teléfono | (477) 7-10-00-11
Correo electrénico
Fondo CIATEC
Sec 2 ASUNTOS JURIDICOS
erie Documental ‘Subserie Descripcion Fechas Volumen documental Transferencia primaria Volumen total

Bajas documentales

2c8 Juicios contra a Dependencia oo 2019 19 expedientes 0 19 expedientes

. . Documentos que se generan con motivo de una denuncia realizada por el Centro, por )
29 Juiios de 2 dependencia hechos consiiutivs de un delito penal acto administativo en conira de un fercero. 2009 1 expecierte 0 1 expeciente
Fondo TCATES
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Seccion

J3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion

e Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental | Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
Integracién y dictamen de manuales de Manual de organizacion de las unidades administrativas dictaminados, asi como los oficos,
: ; 20142018 0 1 2 expedientes
st organizacion derivados del proceso de actualizacien, dictamen y difusion de manuales. 2expedientes Hpedi
Integracion y dictamen de manuales, de las Unidades asi como los
sc12 normas y lineamientos de procesos y propios oficos y dictamenes derivados el proceso de la generacion y actualiazacién asi 19952017 40 expedientes 0 0 35 expedientes
procedimientos como difusion de los manuales
Programas y proyectos en materia de Documentos que se generan con moivo de la formulacien,revisién y opinidn a los proyectos
presupuestacion y de trabajo en materia
.18 2006- 2017 9 expedientes 0 0 9 expedientes
e refiere alos documentos derivados del procedimiento utiizado para evaluar la estructura
" de las fuentes y usos de los recursos financieros. Se apiica para eslablecer las modalidades
[Anéliis financiero y presupuestal Jas fuent "
bajo las cudles se mueven los flujos monefarios y explicar os problemas y cicunstancias
que en ellos influyen.
3c19 0 0 0 0 0
Evaluacion y control del fercicio
presupuestal Es la documentacion relativa a informes de avance de gestién financiera y contable,
sujetos a regl , programas
|transversales, de fideicomisos de Ia cuenta de Hacienda Pablica Federal, entre otros. 2007-2015 15 expedientes 0 0 15 expedientes
TCIATEC
[4C Recursos Humanos
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental | Transferencia primaria Bajas documentales. Volumen total
Documentos que se generan con mofivo e la formulacién, revision y opinion a los proyectos
y programas de trabajo en materia de recursos humanos tales como proyectos de
c2 Programas y proyecios en materia de de cimay 20072015 s expodiontes o 5 expodntes
recursos humanos
s Expodiontetnico de personl Expediente en el que se resguardan los documentos personales y aborales de los
empleados de la nsttucion.
Documentacion adminisirativa que se genera con el catélogo de puestos, lazas y vacantes,
{al como; oficos de plantilas de persnna\ cédula contabl, invenlario de plazas, aperturas
culo, tabuladores de sueldo,
X Registre trol te I
o4 egisroy control de puestos y plazas dictamenes del reg\sﬂuyreﬁsndnde stucturas emitdos por
registto de personal eventuzl,regisiro de contratos por honorarios, CUMPS, movimientos de
personal.
Evid Jativas al pago de no i on
s \Gimina do pago personal saarios no devengados, cuentas de banco, cuentas por iuidar certfcadas, dispersion,
pagop laudos, pago de impuesto sobre la némina y todo aquello que se derive de los asuntos de
nomina,
4cs Reclutaniento y seleccin de personal Formatos referentes a los perfles de puesto, curiculum vate.
(Conrol de asistencia (vacaciones, e refiere alos documentos derivados de Ias prestaciones laborales a as que fienen
48 descansos, licencias e incapacidades, derecho los trabajadores, asi como registos de asistencia, vacaciones, descansos, licencias
etc) e incapacidades, aio sabico.
descuentos o el Jariales que podrian aplicarse de
4C.10 Descuentos acuerdo a s condiciones laborales y dentro de los limies fjados por a egislacien nacional,
un contrato colectivo o un laudo arbiral.
4c.11 Estimulos y recompensas faborales a s que tenen derecho [os abajadores de conformidad conlas
¥ recomp: Condiciones Generales de Trabajo y a Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado.
o ua as y de los senvidores pibli
Vakiaciones y promociones dentro de Ia Isiitucion
o oroducividad en el rabaio Documentos de estudio o evaluacion para determinar el aumento o disminucign de fos
) rendimientos persanal 0 en grupo, en funcién del rabajo necesario para el producto final.
. . S0 oo a s documentos qu sfaan a deerminacen ¢l ive e dosempetodo os
Evaluacion del desempefio de sevicios
4c.14 us resultados les en funcion del puesto y de os
de mando
objeuvos y metas de la Istitucion.
Ailaciones alIntiuto de Seguridad y
4c.15 Senicios Sociales de los trabajadores Ia fiiacion de los empleados del Centro
del Estado
Control de prestaciones en materia Son las evidenci las prest blecidas en las
4c16  [economica (FONAC, Sistema de ahorro (Condiciones Generales del Trabajo y Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
para el retir, seguros, efc.) Estado asi como Sistema de Ahorro para el effo, seguro, entre ofos.
Documen dos a partir del acto el que un trabajador en activo,
4c17  [sbilacionesy pensiones pasa a una siuacion pasiva o de inactividad laboral, después de alcanzar una determinada
edad méxima legal para trabajar  asi obtener una retribucicn por el festo de su vida.
Programa implementado por a Administracién Publica Federal, mediante un acuerdo de
cis orograma de rlro voluntaro voluntads entre el rabajador el far de su Dependencia, en la cual se prevé la
o separacion voluntaria del senvidor pibiico, con él proposito de fomentr fa eficenciay
mejorar a calidad del serviio pubico.
Senvicios socales y ulurales y 6o Documen dor a part de las por la Instfucion para
4c21 ° y ¥ garantizar la prestacion fr servicios de seguridad y bienestar socal. Se incluyen actividades
sequridad e higiene en el rabajo
culturales y deportivas.
S refiere alos documento Programa Anual de Capacitacion con el propésito
(Capacitacion continua y desarrollo de inducr, acluahzar pertecconar etcar habiadesy conosiintos e prsral s
4022 profesional del personal de 4reas como: deteccion capacitacion y rami de senvicios
administativas , evaluaciones de capzmdades oot caas descriptivas de capacidades, y cerficacion
de capacidades.
- ) e refiere alos documentos de los que prestan su servicio socal,
4028 Servico social e éreas adminitratias pracias profesionales yresidencias profesionales n el Cento.




" Evid idos por el Cenlro, para | de la situacion
Expedicon de consiancias y
426 } |aboral o fiscal de ingresos, enre as que iguran la Constancia de percepciones, entre
credencales
otros.
Fondo TCIATEC
|Seccion | 5C Recursos Financieros
Serie Documental Subserie Descripion Fechas Volumen documental | Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
Programas y proyectos en maleria de om0 Gorumentos genrados de os asunos eferentesa sy programas on
5c2 recursos financiros y contabiidad ° )
materia de recursos financieros  conlabildad guberamental.
quberamental
s (Gastos o egresos por parida Esla generada de los ramites de p de
& presupuestal de conformidad con las partidas del por objeto de gasto.
sce gresos Son losingresos captados por derechos, productos, aprovechamientos, notas de crédito,
entre otros.
Son los documentos que soportan y reflejan los hech enla ealidad
5c5 Libros contables econdmica de la Dependencia a o largo de un periodo de tiempo, esté integrado por ibros
de diaio de diaro, mayor, de inventari o de balance.
sco Registos conabls (gse) Documentos que recogen po oden cronoligic, todas s operacines de a actvidad
econcmica del Centro.
Son los documentos referentes a las d bienes o
5c8 [Anortadiones a capial derechos del Centro, para enterar el capital e esté.
scrp  |Asonaciony optmizacion de ecursos Son as evidendias de a distibucion y supernvision de los aci sus
g financieros diferentes usos a las unidades administaivas
Documentos de orden de pago que solicita la Institucion para liquidar a prestadores de
scis |ouentas porliuidrcertcadss bincsysenicios ecperaciones do fondo oo concarg l presupucsio e cresos
de a Federacien & )
[ustfcativa que soporta el gasto del Ceniro, en su caso fentegros y comprobaciones.
Document " i "
a parr el proceso de de unidades
5C15  [Transerencias de presupuesto erados s parr e proceso
Se refore alos documentos que muestan a realiza al
5c16  |Ampliaciones del presupuesto presupuesto original autorizado al Centro, contempla ampliaciones y adecuaciones
presupuesiarias.
5 el resgisto de salida de recursos de las cuentas bancarias del Centro por conceplo de
5c17  [Registoy contol de poiizas de egresos ago a proveedores, acreedores, anicpos de viaticos o gastos a comprobar por senvidores
piblicos
5c18  |Registoy control e poiizas de ingresos Regisro de ngresos a las cuentas bancarias del Centro.
. Son los documento permiten regisirar operaci ae
519 |Polizas de diario o involucran movimientos de efecivo.
Jos document eques slaborados en ol gjrc !
sz |contoldocheaues Son q ol jercicio presupuestal para
pagos,
Son las evidencias del Estado de dierencia ente el saldo de as cuentas del banco y las
5c25  [Conciiaciones cuentas del Centro con el auliar de bancos, asl como s conllaciones contables ante !
SAT
Documentos para dar a conocer a stuacion econémica y fiancera, asi como los cambios
Estados fi  cone "
sc24 siados financieros que experimenta a Insitucion a una fecha o periodo deferminado,
Documentos e las cuentas que np figuran en ibro mayor, sino en bros o registros
5C.25 Ausilares de cuentas " oo ooy o e gis
. E\ | del Il
s |Esadode ool presupuesto idencia documental del resumen de egresos por capitulo o rogramas por Unidad
Responsable.
sc28  [Pagode derechos
Fondo TCATEC
Seccion [6C Recursos ateriales y Obra Publica
Serle Documental Subserie Descripeion Fochas Volumen documental | Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
Programa y proyectos en materia de Son los documentos que se generan con motivo de la formulacion, revision y opinion a los
oc2 recursos malerales,obra publca, !
" proyectos y programas de trabajo en materia e recursos materiales.
conservacion y mantenimiento
.41 Listaciones i Se refiere a la documentacion que se derivan del tipo de conratacion, para a adaisicion de
4.1 Licitaciones pibiicas un bien, senicio o arrendamieno.
5C.4.2 Invitacion a cuando menos tres.|Son los documentos que se generaron de acuerdo al forma de conbratacion para la
personas adquisicon de un bien, servico o atendamiento
L Se refiere a a forma de contralacion en que se reaizo la adauisictn de un bien, senicio
¢ 4.3 Adjudicacion directa o,
e refiere a los documentos que evidencian causales de sancion, inconformidad, escision,
s Sanciones, incorformidades y izacion yo decucivas d lebré el Centro con proveedores ylo
g concilaciones, derivados de contratos tadores de senvicios, que fueron adjudicados dentro de un de
contratacion.
Se refiere a la documentacion generada como parte de la adminisiracion, supervision y
ocs (Control de contatos ejecucion de conlratos, pecidos ylo convenios de bienes, senicos, celebrados en el Centro
con terceros.




ot Sequros y fanzas Documentacién relacionada con el aseguramiento, sniestralidad, primas deducibles y
- gurosy asesoria en materia de sequros, entre olros, de bienes muebles e inmuebles del Centro.
) Sonlos documentos que evidencian causales de sancién, inconformidad, rescision,
Suspension, rescision, erminacion de
6c. ) suspension, entre olros, de conlralos que celebrd el Cenlro con proveedores y fo
obra publica ° °
prestadores de servicios de obra pubica.
] e refiere a los documentos que evidencian el registro de actividades relacionadas con
6C9 Bitdcoras de obra piblica rabajos y acividades de senvicios de obra publica.
ec.10 (Calidad en materia de obras, Documentos inherentes a la supervision y evaluacion de rabajos de obra publica y servicios
- conservacién y equipamiento relacionados con la misma
e Precios unitarios en obra piblicay Evidencia d tal de control y val de precios y costo en materia de obra piblicay
. servicios servicios relacionados con la misma.
c12 Asesoria técnica en materia de obra Documentos relacionados con la planeacién y asesoria de trabajos en materia de obra
- pi piblica y serviios relacionados con la misma,
D 6n generada como parte dela supenvisin, y ejecucion de
(Conservacidn y mantenimiento de la contratos, pecidos y fo convenios de servi imiento y
6C.13 pedidos y19 conver
infraestructura isica a a elevadores, entre otrs) celebrados
en el Centro con terceros.
Documentos relacionados con el padrén o registro de proveedores y contratistas en diversos
6C.14 Registro de proveedores y contratitas nres GIAFF, Compeanct
6C.15 Arrendamientos Se refiere a la documentacion de contratos de arrendamientos de bienes, equipo o
. inmuebles, celebrados entre el Centro y particulares.
Se refiere a los documentos que muestran el levantamiento del inventario fisico de bienes
Inventario fisico y control de bienes , )
6C.17 muebles, asi como su asignacion, resguardos y ransferencias a los servidores piblicos del
muebles h
Centro. (Afectacion y control)
Se refiere al formato que se otorga a cada Servidor Piblico del Centro como responsable
6C.17.1 Resguardo de bienes musles |del cuidado de los bienes muebles que se le hin entregado para el desempeio de sus
labores.
o0 Inventariofsico y contrl de bienes e efiere alos documentos que muesiran el levantamiento del inventrio isico de bienes
- inmuebles inmuebles con cuenta e Centro.
Amacenamiento, controly distribucién Se refiere a aquell d e dos de las actividades d
6C.19 h
de bienes muebles almacén general
6C.21 (Controlde calidad de bienes e insumos e refiere alos documentos de entradas y salidas que conirolan el almacén general
Controly seguimiento de obras y Document ! supenvision y efecucion de obray
6C.22 :
remodalaciones irabajos de mantenimiento y conservacion a inmusbles.
(Comités y subcomités de adquisiciones, Expediente los acuerdos y dos de un &
623 ° : :
arrendamientos y serviios o capacidad de andlsis materia
© o emioncién do b Expediente los acuerd) dos de un 6
(Comité de enajenacion de bienes : . ¢ 10 oI ;
6C.24 pariiipacion, con capacidad de anisisy resolucion en la administracion de los bienes
muebles e inmuebles on capa
muebles y su disposicion fna.
Expediente los acuerdos y las un érgano colegiado
6C.25 Comité de obra pibica de participacion, con capacidad de ansliisy resolucion en la adminisiracion y ejecucion de
proyectos de obra piblica
Fondo CIATEC
Seccion [ 7C Servicios generales
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas ia primaria Bajas Volumen total
c2 Programa  proyectos en materia de Documentos derivados de la formulacion,fevisign y opinion a los proyecios y programas de
- senvicios generales rabajo en materia de servicios generales,
Senvicios basicos (energia eléctica, Documentos que se generan con moivo de la administracion, control y supervsion de
7c3 > oran con
agua, predial, etc) sevicios basicos (energia electrica, agua, predial) entre otros para el Centro.
Documentacion generada (bros de resgiros, biécoras, nformes y partes de novedades,
7cs Senvicios de sequridad y vigilancia entre otros) como parte de Ia adminisiracion, supervision y efecucion del contrato celebrado
en el Centro con terceros.
Senvicios de telefonia,telefonia celular y D 6n generada como parte dela supenvisin y ejecucion del
7c8 riclos do (e
radiolocalizacion contrato celebrado en el Centro con terceros.
. Mantenimiento, conservacion e D 6n generada como parte de la supenvision y ejecucion del
- instalacidn de equipo de computo contrato celebrado en el Centro con un tercero.
Document o altas y bajas, pago de impuestos y
7c.13 (Controlde parque vehicular vehiculos, entre ot parte de la adminisiracion, supervision y ejecucion
del contrato celebrado en el Centro con un tercero y/o con recursos propios.
i control e combustible Documentos generados por la administracion, supervisin y ejecucion del Centro con un
tercero
) ) Formatos o evidencias documentales con informacion relacionada a la prestacion de
7C.15 (Controly senvicios en auditorios y salas natos "
servicios intemos de organizacion de eventos, y apartado de salas, aulas del Centro.
16 - Se refiere a la documentacion generada para evar iuaciones de iesgo para los
senvidores piblicos y bienes del Cenro.
Fondo CIATEC
[Seccien 8C Tecnologias y servicios de la informacién
Serie Documental Subserie Descripeion Fechas Volumen documental | Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
ac2 Programa y proyectos en materia de Documentos que se generan en asuntos de proyectos y programas ya sea formulados,
- telecomunicaciones revisados, o ejecutados en materia de telecomunicaciones.




oo Desarrollo edes de comunicacion de Documentos que exponena forma en que se desarrolla a prestacion de los servicios de voz
: datos y voz y datos en la nsttucion.
10 |Sequidad iformstca Documentacion relacionada con las medidas tecrologicas implementadas en la Institucin,
g 9 con el proposito de preservar la seguridad de la informacion.
a1 Desaroll de sistemas Documentacién generada de la estructura y desarrollo d los sistemas implementados o
- desarrollados por el Centro. (Codigos fuente, diagramas, catélogos y bases de datos)
scis |Adminsraciony senicios o archivo Son los documentos que dan Fe de la actvidades cofidianas delarea (oficos, memos,
g Y capacitaciones en la materia, entre ofros)
8.16.1 Transfe En esta subserie se contampla la documentacion derivada de los tramites de la
+16.1 Transferencia primaria ransfenrencia primaria
Se considera todos aquelios documentos que se deriven de procesos del
8C.16.2 Destino final Josting final 0 elmination o 61, asicomo dictimenes de baja documentl
:%»lgz:::"m yloconsutade | refiere a los formatos y registros de prestamo de expedi e
xpei
o7 [Adminsvacionyseniios de Son los documentos que atestiguan la 6n por medio de documentos escit
- correspondencia enviados de un punto a ofro alravés de un tercero.
Serefiereala enerada de las actividades y gala
gC.18 Administracion y servicios de biblotecas biblioteca, asi como inventarios y resgistros u oficios.
sc21 Instrumentos de consulta Son los expedientes generados de los nstrumentos de consula archivisica para el Centro.
e Procesos técnicos en los senvicios de Serefiereala 6 que da testimonio de los ténicos, y crierios
informacion empleados para los senicios de informacion.
icos  [Sericosy productosen memete e refiere a confenido d ¥ proyectos, asi com ciitrios del Centro en la web
- infranet Insttucional
Fondo CIATEC
Secign C Comunicacién social
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas ia primaria Bajas Volumen total
o2 Programas y proyecios en materia de Documentos generados con el mafivo de una formulacion, revision y opiién a los proyectos
- comunicacion social y de trabajo en maeria d icacion social,
e efiere alos documentos de difusion impresos de los programas o actividades que se
93 Publicaciones & impresos instiucionales ool o s et
. e refiere a documentos (ofc Ia ifusion en medios electrnicos de las
9c4 Material multimedia actividades que desarrolla el Centro
Son los expedenty document dos en de difusion del
95 Publicidad Insitucional (Centro en medios masivos de comunicacion para dar a conocer a la sociedad los programas
y actidades que se llovan a cabo.
s Inserciones y anuncios en periodicos y se refiere ala comuni presa o electsrica dfundida en los medios d
! vt (incluye artcul " diante un pago efectuado por la Dependencia
e efiere ala documentacién que se genera en temas como comunicados y memoréndums
9C.10 Notas para medios dirgidos a reporteros y medios de comunicacion en formo a un event, conferencia, o suceso
de relevancia generado por el Centro,
Documentacion referente a a difusion de las actividades o proyectos que desarrola el
9C.11 Prensa insttucional (Centro, o bien dando a conocer un suceso de relevancia dirgido por fa Institucion hacia la
sociedad o un grupo de personas
Son los documentos generados del proceso de planeacion, logistica y ealizacion de
a1 |acosy eventos ofciaes eventos y fo actos de funcionarios, tales como conferencias, congresos, fros, ferias,
g v exposiciones, seminarios, simposios, mesas redondas (incluye también las comisiones
oficales de los sevidores piblicos)
e iaciony felcaciones e refiere alos oficos ylo documentacian emitda con el objeto de invitarylo felictar as
y acciones o actividades del Centro que asi lo ameritan.
o Encuestas do oiién e refiere alos formatod que muesiran evidencia de las evaluaciones para conocer la
g P opinién o situacion entorno a temas especificos de interés para el Centro.
Fondo TCATEC
Seccion [0C_Controly audtoria de actividades publicas
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas Volumen documental | Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
e refiere alos documentos que contienen temas entormo auditorias practicadas por el OIC,
10c3  |Audioria otras instancias fiscalizadoras, Auditoria Sperior de la Federacion, Auditores extemos,
Auditorias intemnas del SGC, a as Unidades Administrativas del Centro.
. D tos referentes a informacion que estan obligados a presentar i
10614 [Deciaraciones Patrmoriales piblcos respecto afa situacion de su patimoni.
rocts  |EnveqaRecepcion Son los expedientes relativos a a entrega recepcidn del cargo de funcionarios piblicos,los
92-Recep! Jes ncluyen sus anexos y o motivo.
TCIATEC
[T7C Plansacion, informacién, evaluacian y polficas
Serie Documental Subserie Descripcion Fechas [ Volumen documental | Transferencia primaria_| Bajas documentales Volumen total




Documentos que se generan a i de la defincion de objetivos, estétegias, metas y
ica  |Prosramasyprojecos en matria de plazos, i logro de s obje i mejores
' informacién y evaluacion ! i del ion del Sector Cienciay
Tecnologia
1167 |Proemasa mdanopiazs ‘s: Arirere ala documentacion generada de programas a mediano plazo para a Isilucén.
Informe sobre Ias acciones y resultados de Ia ejecucién del PND y el Programa Sectorial que
11647 |informe de ejecucion | Dependencia remie anualmente a la SHCP, p de conformar el Informe el
Presidente de la Repiblica al Congreso de Ia Unicn sobre el estado que guarda la APF.
Informe de las principale sacciones yresultados realizados por la Secretaria que se integra
11C.18 Informe de Gobiemo allnformede Gobi del Presidente de la Repu por mandato
consttucional,para reportar el estado general que guarda a APF.
et ndicadores Documentos que tratan los Instrumentos para medir el logro de los objetivos de los
programas.
Son los d It contienen el to de los avances y | l de los
o2 Indicadores de desempenio, calidad y s alcanzatos o el i do s acidad ncuye o Sistma do
(Gestion de Caldad.
Fondo TCIATEC
[Seccien [72C Transparenciay acceso a a informacién
Serie Documental Subserie Descripion Fechas Volumen d ] fa primaria Bajas Volumen total
Documentacion referente al cuerpo colegiado que se ntegra en la Instiucion con la
\ intencion de resolver emas de clasiicacion e informacion, solcitudes de informacion y
1265 [Comite de Transparencia ion de acion de nformacio !
archivo, asi como dar al yAccesoala
Informacion.
Se refiere a as solctudes de informacién que responde la Unidad de Transparencia con la
1266 Solciudes de acoeso a i informacién finalidad de dar cumplimiento a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion,
estas son confidenciales pues se considera de esta forma por los datos personales de los
solicitantes.
Se refiere a la documentacion (oficos) elatvos a a informacion publicada en el sifo de
167 |porlco ransparendia internet dela Instucion relacionada con el Ditectorio, contatos,informes, femuneraciones y
- demés normatvidad sefialada en el art. 7 de a Ley Federal de Transparencia y Acceso  la
Informacion Pablica Gubernamental.
Se refiere a los documentos generados de reportes, Indices, ofcos, que se generan con
1268 |Clasiicacion de informacien reservada motivo de Ia clasifcacien y desclasifcacion de a informacion conforme al At 110 de la Ley
Federal de Transparenciay Acceso a a Informacien y Art, 13 de a Ley General.
Se refiere ala documentacion generada con mofivo de los tramites y acuerdos el Comité
1269 [Clasifcacion de informacion do querefieraa 6 da como confidencial (oficios,
minutas)
i o d I tr rie I
12610 |Sistamas de datospersonals Se refee a documentaon ceivada de s registos eportes que se generan de las
Unidad yasean que fengan dat I
Serefiereala 6n generada de aciividad o
Archi | { .
12612 rohivos del presiderte elecio presidente electo (ofcios, informes)
Fondo CIATEC
[Seccien 7S Goblerno
Serie Documental Subserie Descripion Fochas Volumen documental | Transferencia primaria Bajas documentales Volumen tofal
Sesiones de a asamblea general de Se refiere a los documentos generados e las sesiones de asamblea general fanto
asociados ordinarias como extaordinarias (acuerdos, minutas, actas)
184
Sesiones del conselo directivo Se refiere a la documenlacion generada de las actvidades y funciones de las sesiones de
(Organo de Gobiemo en cumplimiento al art. 18 del Reglamento de la Ley Federal de las
152 Entdades Paraestatales;
Sesiones del comité extemo de
evaluacion ) I
Se refiere a la documentacion generada e Ias sesiones del Comité que tiene como funcién
183 evaluar las actvidades sustantivas del Centro. (actas, minutas, acuerdos)
(Comité de bioética
Son los documentos relativos a | del Comite Jart 99 de la Ley
154 (General de salud (actas, minutas, acuerdos
(Comité de admision
Son los documentos relativos a las sesiones del Comité que evalua los procedimientos y
185 candidatos a los Posgrados (actas, minutas, acuerdos)
(Comité académico
Son los documentos relativos a la sesiones del Comité para la realizacion de entrevistas a
156 los candidatos de nuevo ingreso (actas, minutas, acuerdos)
Jos documentos relat del Jas aut i
ot ol Son Comité para de tesis (actas,
minutas, acuerdos)
187
Fondo CIATEC
Seccion 25 Investigacion
Serle Documental Subserie Descripeion Fechas Volumen documental | Transferencia primaria Bajas documentales Volumen total
. ) e refiere a los documentos relativos a las Disposicones en mateia de acop
Disposicones en matera de ° relafvos a les Dispasii 2 oopo.
251 e fu dentiica,
o desarrolo fecnologico ¢ inovacién que se llevan a cabo en el Centro.
Son los documentos que fratan de proyectos realizados en la Instucion como producto de
s Programas y proyectos en materia de una investigacien o mejora al Cenlro_(Proyectos de investigacion y desarrollo técnologico,
invesiigacien fos intemos) Asicomo jon que se deriva do i la
investgacion.
) Son los documentos d producto de unai ion en tomas
25.2:1 Senviiosde apojoalasalud |0




2S.2.2 Medio ambiente y
sustentabilidad

Son los dt tos d producto de unair ion en el
tema del medio ambiente y sustentabilidad.

25.2.3 Industrial, y
materiales

Son los d tos producto de unai ion en el
tema de la Industria, manufacturera y materiales

Fondo
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|Seccien

[35 Docencia

Serie Documental

Subserie

Descripcion

Fechas

Volumen documental

Disposiciones en materia de docencia

Se refre a a laboraindo regamentos, acuerdosy normas aplables docencia en
materla de disefio, i P de posgradoy

pacitacion en el Centro, para a formacion de recursos humanos en las 4reas d
\ngemena Industrial y manufactura, e Ingeneria Ambiental; asf comola especializacion en
curtido de pieles y programas de educacion continua en las éreas de automatizacin,
calided, productuvidad, disefio, calzado y curtduria.

Transferencia primaria

Bajas documentales

Volumen total

Programas y proyectos en materia de
docencia

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

con el fin de cumplir con lo establecido en el

Plan de Desarrollo Institucional para la formacion de recursos humanos en las &reas de
Ingenieria Industrial y manufactura, e Ingenieria Ambiental; asi como la especializacin en
curtido de pieles y programas de educacion continua en las éreas de automatizacin,
calided, productuvidad, disefio, calzado y curtduria.

| Administracion escolar

Son los documentos surgidos de las actvidades y funciones de la Direccién, Coordinacion
de la admnistracion escolar del Centro con base en la normatividad y los requerimientos del
senvicio.

35.3.1 Planeacion, seleccion y
organizacion de aspirantes

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

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

Serefiereala 6n de d os que integran los niveles académicos de los
alumnos de Posgrado, especializacion y educacion continua

Programas y proyectos de servicios
educativos

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

Expediente de alumnos

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

Expedientes de académicos

La trayectoria académica, profesional,
Centro.

Educacion continua

Son los documentos que seafialan la planeacion, programacion, difusion y evaluacion de
achvldades que tienen como fin complementar[a formacion

cun profundizar y ampliar asi como
ms}urar s haldados y destrezas, en un tiempo corto. (No otorgan un grado académico)

Fondo
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|4S Vinculacién y servicios

Serie Documental

Subserie

Descripeion

Fechas

Volumen documental

451

Disposiciones en programa y proyectos
n vinculacion y senvicios

Se refiere a la elaboracien Polltcas, bases y lineamientos y demés normatividad para
desarrollar los programas y proyectos de servicios que ofrece el Centro

Transferencia primaria

Bajas documentales

Volumen total

452

Programas y proyectos en materia de
vinculacion y servicios

Se refiere a todos los pmyechs procearin producto, senico esulfado tnico para un
clente externo, ro. ( Tecnologicay proy
vendidos, Fondo PEI)

453

Senvicios de laboratorio

Son los d {os relativos a la 6n de senviios de
s Quinicosy Metrologia acreditadas por fa Entidad Mericana de Acredmaman (EMA),
Normas Oficiales Mexicanas (NOM) Entre ofras.

454

Senicios especiaizados

Serefiereala da en uimica de
colégenos,provescs decuriion al como, vegetal yenzimati, asi como servios de
certicaciones en productos

455

Otorgaiento de apoyos y
financiamiento externo

Son los d tos Fondos de Centificay
Desartllo Tecnlégioo con oo los ordenamientos aplicables y conforme a s reglas

. que resulten la industria, sociedad o gobierno,
,asvcmmo iales, Fondos Mixtos (modalidad A como B),

fondos pabli icipales, estatales o federales; proyectos asignad el CONACYT.




