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Secretaria de Ciencia, Humanidades,
Tecnologia e Innovacién

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL ‘ CINTED

Archivos de Tramite

Direccion General

NOMBRE DEL RESPONSABLE:

Maria Guadalupe Bugarin Iiiguez

CARGO: Asistente de Direccién
DOMICILIO: Av. Normalistas No. 800, Col. Colinas de la Normal, CP. 44270, Guadalajara, Jal., México
TELEFONO: Tel.: 33-3345-5200
CORREO ELECTRONICO: gbugarin@ciatej.mx
DATOS DE CONTENIDO
FONDO: Centro de Investigacion y Asistencia en Tecnologia y Disefio del Estado de Jalisco, A.C. (CIATE])
UBICACION |
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FiSICA
SECCION: 3C. Programacion, organizacion y presupuestacion
3C.7 Programas operativos Integracion del programa anual de trabajo (PAT) del Centro. Umda.d
anuales Guadalajara
Integracion y dictamen
de manuales, normasy |[Expedientes conformados por los instrumentos técnicos que establecen procesos y| Unidad
3C.12 lineamientos de procedimientos en el CIATE] (manuales, procesos y procedimientos registrados en| Guadalaiara
procesos y el sistema de gestion de la calidad). )
procedimientos
Certificacion de
3C14 calidadde procesos y Expedientes integrados por los documentos generados por las acreditaciones y]| Unidad
' servicios certificaciones del CIATE], de los procesos, planes de calidad y mejora continua. Guadalajara
administrativos
SECCION: 7C. Servicios Generales
Mantemm.l?nto, Expedientes conformados por los formatos generados del mantenimiento, .
conservacion -, - - . . , - Unidad
7C.12 ) i . conservacidn e instalaciéon de equipo de cémputo asi como servicios internos (mesa| )
instalacion de equipo de| Guadalajara
, de ayuda).
computo
e Documentos relativos al comité de proteccién civil, asi como de las medidas Unidad
7C.16 Proteccion civil ; . \ L .
preventivas y correctivas para relacionadas con la proteccidn civil. Guadalajara
SECCION: 8C. Tecnologias y Servicios de la Informacion
P t
rogramas y .proyec 08 Expedientes conformados por el registro de los programas y proyectos en materiaj Unidad
8C.8 en materia def| ;" P . .
. - de informatica realizados en CIATE]. Guadalajara
informatica
8C11 Desarrollo de sistemas E)I(pedlentes conformados por el registro del desarrollo de sistemas implementados Umda.d
e implantados en CIATE]. Guadalajara
Dlspo§1c1ones .. en Expedientes conformados por el registro de la normatividad interna referente aj Unidad
8C.14 materia de servicios de . . ., .
. P servicios de informacién en CIATE]. Guadalajara
informacién
- ., Expediente conformado por los documentos derivados de la administracién de la| .
Administracién y Unidad
8c.18 servicios de bibliotecas Guadalajara
biblioteca del CIATE] )
8C16 Administracion y Expedientes derivados por las actividades en organizacién de archivos, Unidad
) servicios de archivo coordinacidn y seguimiento de los archivos de tramite y concentracion. Guadalajara
sca1 Instrumentos de Expedientes integrados por los instrumentos de control y consulta archivisticos del| Unidad
’ It Guadalaj
consutta CIATE] (guia, inventarios y catalogo de disposicion documental). uadalajara
8C.25 Servicios y productos enj|Documentos derivados de la gestion, administracion de los servicios y productos en| Unidad
i internet e intranet internet e intranet. Guadalajara
SECCION: 9C. Comunicacién Social
oc3 Publicaciones o Expedientes derivados del control de las publicaciones e impresos institucionales. Unidad
’ impresos institucionales Guadalajara
ocs Inserciones y anuncios Registro de noticias generadas del CIATE] en periédicos y revistas. Unidad
’ en periddicos y revistas Guadalajara
9C.10 Notas para medios Regi.stro de distin.tos.g’éneros p.eri.odisticos .(noticias, créflica.s’, reportajes, columnas) Unida.d
realizados para difusién a los distintos medios de comunicacién. Guadalajara
.. Expedientes integrados por los documentos derivados de los actos y eventos Unidad
oc14 Actos y eventos oficiales |l ;oo del CIATE]. Guadalajara
SECCION: 10C. Control y auditoria de actividades publicas
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Expediente conformado por los documentos relativos a las auditorias practicadas

10C.3 Auditoria por el OIC y otras instancias fiscalizadoras y/o auditores externos a las unidades Umda.d
- . Guadalajara
administrativas.
.. ... ||Expedientes integrado por los documentos relativos a la formalizacién de la Unidad
10C.7 Participantes en comités . . . s .
participacion de sesiones de los miembros en comités. Guadalajara
SECCION: 11C. Planeacion, Informacién, Evaluacién y Politicas
Programas a mediano L. . Unidad
11C.7
plazo Programas y planes estratégicos de mediano plazo (PEMP) Guadalajara
. . . . . Unidad
11C.16 Informe de labores Expedientes integrados por los informes a 6rgano de gobierno. .
Guadalajara
. . . o Unidad
11C.19 Indicadores Expedientes integrados por reportes de los indicadores del Centro .
Guadalajara
SECCION: 1S. Gobierno
151 Asamblea General de Expedientes integrados por la documentacién que resulta de las sesiones celebradas Unidad
) Asociados por la Asamblea General de Asociados del CIATE]. Guadalajara
152 Cuernos colegiados Integrados por los documentos derivados de las sesiones ordinarias Y] Unidad
) P 5 extraordinarias celebradas por el Comité Externo de Evaluacion del CIATE] Guadalajara
15.2 Cuernos coleiados Integrados por los documentos derivados de las sesiones ordinarias Y| Unidad
) P 8 extraordinarias celebradas por el Consejo Directivo del CIATE]. Guadalajara
SECCION: 2S. Investigacion, Desarrollo Tecnolégico e Innovacién
Gestion y Expedientes relativos a los proyectos de las lineas de investigacién del CIATE], .
.. L L . . Unidad
28.1 administracién de generados por la aprobacién de una convocatoria o por la necesidad de una empresal Guadalaiara
proyectos particular. )
SECCION: 2S. Investigacion, Desarrollo Tecnolégico e Innovacién
. ., Integrada por las notas de divulgacion de las actividades sustantivas del CIATE]. Unidad
2S8.2 Divulgacién .
Guadalajara
SECCION: 2S. Investigacién, Desarrollo Tecnoldgico e Innovacién
L . Expedientes conformados por las encuestas aplicadas a los clientes del CIATE] e| Unidad
28.3 Atencion a clientes . . <y . .
informes de satisfaccion de clientes. Guadalajara
SECCION: 2S. Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico e Innovacién
Gestién de propiedad Expedle.rlltes integrados por las solicitudes .d.e registro y se.agulmlent.o para la| Unidad
2S.4 industrial e intelectual proteccion de marcas, patentes, modelos de utilidad ante el Instituto Mexicano de la| Guadalaiara
Propiedad Industrial; y de las obras ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor. )
SECCION: 4S. Gestion de Posgrados y Estudiantes (Docencia)
451 Disposiciones en Integrados por las disposiciones reglamentarias que regulan los programas de| Unidad
) materia de docencia docencia ante la Direccion General de Profesiones impartidos por CIATE]. Guadalajara
Programas y proyectos [[Expedientes que contienen los planes y programas de estudio de los posgrados Unidad
4S.2 . (1 . ;
en materia de docencia |[limpartidos por CIATE]. Guadalajara
Int ion del
. egr.acwn N Integrados por la documentacién de identidad y curricular de los alumnos inscritos Unidad
4S.3 expediente de alumnos y| . . .
. en los programas de estudio y estudiantes del CIATE]. Guadalajara
estudiantes
Expediente del Expedientes curriculares de los investigadores que realizan la funcién de profesor] Unidad
4S.4 g . . .
académico en los posgrados impartidos por CIATE]. Guadalajara
4S5 Grado académico Expedientes que contienen los registros, gestiéon y administracién titulos y grados Unidad

académicos.

Guadalajara
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion Administrativa

NOMBRE DEL RESPONSABLE:

Leslie Denise Caballero Reyes

juridicos

CARGO: Asistente de Direccion Administrativa
DOMICILIO: Av. Normalistas No. 800, Col. Colinas de la Normal, CP. 44270, Guadalajara, Jal., México
TELEFONO: Tel.: 33-3345-5200
CORREO ELECTRONICO: asistente@ciatej.mx
DATOS DE CONTENIDO
FONDO: Centro de Investigacion y Asistencia en Tecnologia y Disefio del Estado de Jalisco, A.C. (CIATE])
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION UBICACION
FISICA
SECCION: 1C Legislacién
Instrumentos juridicos
consens.uales Expedientes conformados por los contratos y convenios de colaboracién con el Unidad
1C.10 (convenios, bases de .
. CIATE]. Guadalajara
colaboracién, acuerdos,)
etc.)
SECCION: 2C Asuntos Juridicos
Disposiciones en||Expedientes integrados por los documentos derivados de la preparacion, propuesta .
. g . - s . . Unidad
2C.1 materia de asuntos|ly compilacion de disposiciones juridicas relacionadas con las actividades y]|

funciones del CIATE].

Guadalajara
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Juicios contra la

Expedientes conformados por los documentos derivados de la diversidad de juicios

Unidad

2C.8 . administrativos, laborales, mercantiles y civiles en las que CIATE] figure como .
dependencia Guadalajara
demandado.
.. Expedientes conformados por los documentos derivados de la diversidad de juicios .
Juicios de la L . ) . . Unidad
2C9 . administrativos, laborales, mercantiles y civiles en las que CIATE] figure como .
dependencia Guadalajara
demandante.
SECCION: 3C. Programacion, Organizacién y Presupuestacion
Int i6 dict
ntegracion 'y _dictamen Expedientes generados por la gestion (modificacion, registro y aprobacién) del Unidad
3C.11 de manuales de| o .
L Manual de Organizacién del CIATE]. Guadalajara
organizacion
SECCION: 6C. Recursos materiales y obra publica
Control y seguimiento||Expedientes conformados por el control y seguimiento de obras y remodelaciones Unidad
6C.22 de obras y| Guadalaiara
remodelaciones realizadas en CIATE]. )
SECCION: 12C. Transparencia y Acceso a la Informaciéon
12C5 Comité de transparencia Expedientes integrados por los documentos derivados de las sesiones celebradas Unidad
) P por el Comité de Transparencia en el CIATE]. Guadalajara
12C.6 Solicitudes de acceso a ||[Expedientes integrados por la gestion y control de las solicitudes de acceso a la| Unidad
) la informacion informacién realizadas a la unidad de enlace del CIATE]. Guadalajara
12C.7 Portal de transparencia [[Expedientes derivados del registro y control de la plataforma de transparencia. Umda.d
Guadalajara
12C.8 f:las1f1cac.1f)n de Expedientes de los indices y registro de la informacién reservada. Umda.d
informacién reservada Guadalajara
12C.9 Flamflcac.l(’)n de ) . .||[Expedientes de los indices y registro de la informacién confidencial. Unlda.d
informacion confidenciall Guadalajara
12C10 Sistema de datos Expedientes integrados por el registro y control de los datos personales en posesion| Unidad

personales

del CIATE].

Guadalajara

[ DvATosoEmENmReamON

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccion de Servicios Analiticos y Metroldogicos

NOMBRE DEL RESPONSABLE:

Rosalva Cuevas Ordaz

CARGO: Responsable de recepcion de muestras
DOMICILIO: Av. Normalistas No. 800, Col. Colinas de la Normal, CP. 44270, Guadalajara, Jal., México
TELEFONO: Tel.: 33-3345-5200
CORREO ELECTRONICO: rordaz@ciatej.mx
DATOS DE CONTENIDO
FONDO: Centro de Investigacion y Asistencia en Tecnologia y Disefio del Estado de Jalisco, A.C. (CIATE])
i i UBIFACION_
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FISICA
SECCION: 3S. Servicios Andliticos y Metrologicos
351 Ensayos y calibraciones Expedientes derivados de los servicios analiticos y metrolégicos contratados por] Unidad

instituciones, empresas o publico en general y realizados por CIATE].

Guadalajara

[ vATosoEENmmeaaN 0 0 000000000000

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Subdireccion de Finanzas

NOMBRE DEL RESPONSABLE: Cynthia Guadalupe Vallejo Lopez
CARGO: Titular de contabilidad
DOMICILIO: Av. Normalistas No. 800, Col. Colinas de la Normal, CP. 44270, Guadalajara, Jal., México
TELEFONO: Tel.: 33-3345-5200
CORREO ELECTRONICO: cvallejo@ciatej.mx
DATOS DE CONTENIDO
FONDO: Centro de Investigacién y Asistencia en Tecnologia y Disefio del Estado de Jalisco, A.C. (CIATE])
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION UBIFACION
FISICA
SECCION: 5C. Recursos Financieros
Expedientes que avalan el ingreso de los recursos a las cuentas del CIATE], cuentas Unidad
5C.4 Ingresos L .. L. . .
por cobrar y facturacidn de los servicios solicitados por los clientes. Guadalajara
5C5 Libros contables Libros contables que comprueban y jusifican los movimientos financieros del CIATE. Umda.d
Guadalajara
. . . . .y Unidad
5C.7 Valores financieros Expedientes conformados por cuentas de inversion. .
Guadalajara
5015 Transferencias de Expedientes de los registros contables de los documentos probatorios de las Unidad

presupuesto

transferencias de presupuesto.

Guadalajara
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Ampliaciones del Expediente conformado por los documentos probatorios y justificaciéon de las Unidad
5C.16 o .
presupuesto ampliaciones del presupuesto federal en favor de CIATE]. Guadalajara
cc1r Registro y control de Expediente integrado por el registro y control de la salida de recursos de las cuentas Unidad
’ 0lizas d Guadalaj
potizas ce egresos de CIATE], por concepto de pagos a proveedores, acreedores, viticos, némina etc. tadadjara
5C18 Registro y control de|[Expedientes integrados por el registro y control de entrada de recursos a las cuentas Unidad
) polizas de ingresos de CIATE]. Guadalajara
519 Pélizas de diario Expediente integrado por los documentos derivados de las pdlizas de diario. Unida.d
Guadalajara
: : . s Unidad
5C.22 Control de cheques Expedientes conformados por el registro consecutivo de las pdlizas de cheques. .
Guadalajara
Expedientes integrados por los documentos de comprobacién bancaria del centro: .
S Unidad
5C.23 Conciliaciones .
- e . Guadalajara
estados de cuenta, auxiliares de banco y conciliaciones bancarias y presupuestales.
5C24 Estados financieros Expediente generado por el sistema, contiene informacién de la situacion financiera| Unida.d
del CIATE]. Guadalajara
. . . N . Unidad
5C.27 Fondo rotatorio Expedientes probatorios de las contribuciones del fondo rotatorio.

Guadalajara

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Subdirecion de Recursos Materiales

NOMBRE DEL RESPONSABLE:

Mirel Acero Mendez

inmuebles

CARGO: Auxiliar de compras
DOMICILIO: Av. Normalistas No. 800, Col. Colinas de la Normal, CP. 44270, Guadalajara, Jal., México
TELEFONO: Tel.: 33-3345-5200
CORREO ELECTRONICO: macero@ciatej.mx
DATOS DE CONTENIDO
FONDO: Centro de Investigacion y Asistencia en Tecnologia y Disefio del Estado de Jalisco, A.C. (CIATE])
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION UBIFACION
FISICA
SECCION: 6C.Recursos materiales y obra publica
Programas y proyectos
en ma.lterla de recursos Expedientes integrados por el programa de disposicién final de bienes muebles y| Unidad
6C.2 materiales, obra A K
P L programa anual de adquisiciones. Guadalajara
publica, conservacion y|
mantenimiento
6C.3 Licitaciones Expe.dlente.:s. derillvadors (.ie las adquisiciones y contratacién de bienes y servicios por Umda.d
medio de licitacién publica. Guadalajara
Expedientes conformados por el registro de las adquisiciones y contratacion de| .
. - S . S Unidad
6C.4 Adquisiciones bienes y servicios por adjudicaciones directas, invitaciéon a cuando menos tres Guadalaiara
personas, o compra directa. )
Sanci Expedientes conformados por la documentacion derivada del seguimiento a laj
anciones,
i formidad Unidad
6C.5 1nc0r'1 .orr'm ades Minhabilitacion de proveedores y sanciones; inconformidades y conciliaciones n a.
conciliaciones, Guadalajara
derivados de contratos originados de los contratos.
Expediente integrados por los contratos y convenios derivados por la adquisicion de| Unidad
6C.6 Control de contratos bienes y servicios (Licitacion publica, invitaciéon a cuando menos tres personas o .
o Guadalajara
adjudicacién directa).
6C.7 Seguros y fianzas Expediente integrado por el control de pélizas de seguros de bienes y fianzas Unidad
i s y P 5 P P s y i Guadalajara
6C.16 Disposiciones de activo|[Expedientes integrados por la documentacién derivada de las disposiciones de Unidad
) fijo activo fijo. Guadalajara
Inventario  fisico y] Unidad
6C.17 control de bienes||Registro e inventarios de los bienes inmuebles en el CIATE]. .
Guadalajara
muebles
I i o
nventario ISICO. Y Expedientes integrados por el registro e inventarios de los bienes inmuebles en el Unidad
6C. 18 control de bienes .
. CIATE]. Guadalajara
inmuebles
Al iento, . . . o . .
macenan.nen. © L, Expedientes derivados del almacenamiento, control y distribucién de bienes Unidad
6C.19 control y distribucién de| .
. muebles. Guadalajara
bienes muebles
Comités y subcomités de|[Expedientes integrados por las actas y minutas de las sesiones del comité de|
adquisiciones, Unidad
6C.23 ) .
arrendamientos V| Guadalajara
servicios adquisiciones, arrendamientos y servicios.
Comité de enajenacion||Expedientes inegrados por las actas y minutas de las sesiones del comité de| .
. Unidad
6C.24 de bienes muebles e

enajenacién de bienes muebles.

Guadalajara
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SECCION: 7C. Servicios Generales
Sorvic Dasi
erv1c1f)s . asicos Expedientes integrados por los comprobantes de pago de los servicios de energial Unidad
7C.3 (energia eléctrica, agual -, .
. eléctrica y agua. Guadalajara
predial, etc.)
7C5 Servicios de seguridad yj||Integrado por los documentos derivados de los servicios contratados de seguridad,| Unidad
i vigilancia y vigilancia (pagos). Guadalajara
S.ervl.cms de l.a\./anderla, Expedientes conformados por el registro de pagos por los servicios de limpieza y| Unidad
7C.6 limpieza, higiene 'y L . .
L fumigacion, jardineria, desalojo de basura. Guadalajara
fumigacién
Servicios de telefonia, .
. . . - . Unidad
7C.8 telefonia celular  y||Expedientes conformados por el registro de pagos por los servicios de telefonia. .
. N Guadalajara
radiolocalizacién
7C.9 Servicio postal Expedientt?s C(?nformados por el registro de pagos por los servicios de paqueteria y| Unidafi
telecomunicaciones. Guadalajara
7C13 Control de  parque|[Expedientes conformados por la documentacién de los vehiculos oficiales (pagos, Unidad
i vehicular multas e infracciones, servicios mecanicos, etc.). Guadalajara

[ vATosoEENmmeaaN 0 0000000000000

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacién de Recursos Humanos
NOMBRE DEL RESPONSABLE: Erika Daniela Corona Lopez
CARGO: Auxiliar del Departamento de Recursos Humanos
DOMICILIO: Av. Normalistas No. 800, Col. Colinas de la Normal, CP. 44270, Guadalajara, Jal., México
TELEFONO: Tel.: 33-3345-5200
CORREO ELECTRONICO: egonzalez@ciatej.mx
DATOS DE CONTENIDO
FONDO: Centro de Investigacion y Asistencia en Tecnologia y Disefio del Estado de Jalisco, A.C. (CIATE])
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION UBIFACION
FISICA
SECCION: 4C. Recursos Humanos
4C.3 Expediente inico  de Expediente individual de cada trabajador. Umda.d
personal Guadalajara
Nomina de pago de Expedientes conformados por el registro de pagos de sueldos y salarios del peronall Unidad
4C.5 personal que labora en el CIATE]. Guadalajara
1C6 Reclutamiento y|[Expediente conformado por los documentos relacionados con el reclutamiento yj Unidad
) seleccidon de personal selecciéon de personal. Guadalajara
4C.7 Identificacién y||Registro de las identificaciones entregadas para la acreditacién de los servidores Unidad
’ acreditacion de personal||publicos y personal. Guadalajara
. . . Unidad
4C.10 Descuentos Expedientes conformados por el registro de descuentos al salario de los empleados. .
Guadalajara
Estimul Unidad
4C.11 stimulos Y Expedientes derivados del otorgamiento de estimulos al personal. m a.
recompensas Guadalajara
Control de prestaciones
en materia econémical . . . . .
4C16 (FONAC, sistema de EXpe(%lentes integrados por el registro y control de las prestaciones otorgadas a los| Unlda.d
. [[trabajadores. Guadalajara
ahorro para el retiro,
seguros, etc.)
Capacitacién continua y|
desarrollo  profesionall . . L, Unidad
4C.22 . Expedientes derivados de la capacitacion al personal del Centro. .
del personal de areas Guadalajara
administrativas.
Servicio social de areas ||[Expedientes del personal que realiza su servicio social y practicas profesionales en| Unidad
4C.23 . . j
administrativas el CIATE]. Guadalajara
SECCION: 8C. Tecnologias y servicios de la informacion
Administracién y Unidad
8C.17 servicios de Registro y control de la correspondencia de entrada y salida. .
. Guadalajara
correspondencia
SECCION: 10C. Control y auditoria de actividades publicas
Declaraciones Control y registro de las declaraciones patrominiales realizadas por los servidores Unidad
10C.14 . ) . ;
patrimoniales publicos del CIATE]. Guadalajara
10CA5 Entrega-recepcién E)lipe.dlentes integrados por los documentos de entrega recepcién de los servidores| Unldafi
publicos que concluyen su encargo en CIATE]. Guadalajara
SECCION: 1S. Gobierno
15.2 Cuernos colegiados Expedientes integrados por los documentos de las sesiones ordinarias Y] Unidad
’ P g extraordinarias celebradas por la Comision Dictaminadora Externa del CIATE]. Guadalajara

L 000  AchvodeComeemwmn 0000
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NOMBRE DEL RESPONSABLE:

Maria Cristena Ireta Moreno

CARGO: Responsable del Archivo de Concentracion
DOMICILIO: Av. Normalistas No. 800, Col. Colinas de la Normal, CP. 44270, Guadalajara, Jal., México
TELEFONO: Tel.: 33-3345-5200

CORREO ELECTRONICO:

ireta@ciatej.mx

Elaborado por el Area Coordinadora de Archivos en el CIATE]J, A.C.
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