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R ARCHIVO DE ARCHIVO DE E 2 g N 0
SERIE | SUBSERIE ADMINISTRATIVO | LEGAL | FISCAL/CONTABLE TRAMITE CONCENTRACION TOTAL 2 § = Dg LA DACION
[SECCION 1C LEGISLACION
Se aplicara el muestreo cualitativo, que consiste
” Tnstr juridicos ( ios, bases de colaboracién, en elegir determinados expedientes por su
1C.10 X X 1 4 5 5 G R
acuerdos, etc.) importancia o significado para la historia
institucional
[SECCION 2C ASUNTOS JURIDICOS E
2C4 Registro v certificacion de firmas acreditadas ante la dependencia X X 5 5 10 X
Se aplicara ¢l muestreo cualitalivo, que consiste
208 Juicios contra Ia dependencia X X 5 5 10 w; |cncleait deterininads expedientoyporch
importancia o significado para la historia
institucional
Se aplicard el muestreo cualitativo, que consiste
2C9 Juicios de la dependencia X X 5 5 10 x 1= clegir d_c lem?ina_dos expedicmm.por e
importancia o,significado para la historia
institucional
SECCION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
Se aplicard el muestreo cualitativo, que consiste
3C.11 Integracién y di de de organizacié X X 2 3 5 x 1= clegie df‘tm?inzi.dns expedienlcs»por on
importancia o significado para la historia
institucional
Se aplicard ¢l muestreo cualitativo, que consiste
312 Integracion y di de normas y li i de procesos y en elegir determinados expedientes por su
12 - X X 2 3 5 X 4 = S N
procedimientos importancia o significado para la historia
institucional
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion X 1 5 6 X
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
Se aplicard el muestreo cualitativo, que consiste
4Cc3 Expediente iinico de personal X X 1 29 30 x | cleglt d.e Len?na‘dos a:pedlenlcsrp e
importancia o significado para la historia
institucional
4C4 Registro v control de puestos v plazas X 3 3 6 X
4C.5 Nomlna de pago de personal X X 2 28 30 X
4C.6 icnto v i6n de personal X 1 2 3 X
y Sc aplicari el muestreo cualitativo, que consiste
AC8R Control de asi ia ( i y licencias, incapacidades, % % 1 29 30 x [ elegir d'eterm'inavdos cxpcdiemesvpor su
etc.) importancia o significado para la historia
institucional
4C.11 Estimulos v recompensas X 2 5 7 X
4C.12 Evaluaciones v promociones X 2 s 7 X
Se aplicard el muestreo cualitativo, que consistc
4C.15 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los X 1 10 1 x o elegir determinados expedientes por su
Trabajaderes del Estado importancia o significado para la historia
institucional
Se aplicara ¢l muestreo cualitativo, que consiste
. P i en elegir determinados expedientes por su
4C.16 Control'depr . enmateriy {FONAG, Sistemaide X X 2 28 30 X 1mponanc1a o significado para la historia
ahorro para el retiro, seguros, efc.) torial
se conservaran los cxpedientes de
Retiro, cesantia y vejez, y el de FOVISSSTE
4C.19 Becas X 1 4 5 X
4C.21 |b_ervu:los snuales v culturales v de seguridad ¢ higiene en el trabajo X X 1 4 5 X W
il y desarrollo profesional del personal de dreas ¥
4028 admmislrntlvas A L S 5 X //
4C.26 Expedicion de constancias v credenciales X X 1 5 6 X
SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
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= Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad . AR
s rnamental X ! 5 § X CH'VO GENER_AL
5C.5 Libros contables X X 1 5 6 X -
5C.16 Ampliaciones del presupuesto X: X 1 5 6 X DELA,_NA_G'GN_
5C.17 Registro v control de pélizas de egresos X X 1 5 6 X
SC.18 Registro v control de pélizas de ingresos X X 1 -} 6 X
5€19 Pélizas de diario X X 1 5 6 X W
5C.22 Control de cheques X X 1 5 6 X
5C.23 Conciliaciones X X 1 5 6 X
5C.24 Estados financieros X X 1 5 6 X [Sc conservardn los estados financicros anuales
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto X X 1 5 6 X
5C.27 Fondo rotatorio (revolvente) X X 1 5 6 X
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Se aplicara el muestreo cualitativo, que consiste
— en elegir determinados expedientes por su
ess Adquisiciones . X 2 3 % s imp:r%ancia o significado para la historia
institucional
- |Se aplicard ¢l muestreo cualitativo, que consiste
6C4.1  |Licitacion piblica X X 2 5 7 X S g et Xt st Yo o
importancia o significado para la historia
institucional
Se aplicard el muestreo cualitativo, que consiste
6C42 Invitacién a cuando menos tres personas X X 2 5 T x [ clegir d,e temfma.dos expednemes_por U
importancia o significado para la historia
institucional
Sc aplicara ¢l muestreo cualitativo, que consiste
6C43  |Adjudicacion directa X X 2 5 7 x |oncleir determinados expedientes por su
importancia o significado para la historia
institucional
6C.5 Sanciones, inconformidades v conciliaciones, derivados de contratos X X 2 -] 7 X
6C.6 Control de contratos X X 2 & 7 X
Se aplicara el muestreo cualitativo, que consiste
. . . en elegir determinados expedientes por su
e SegnrosyRianzas o X 2 3 7 % impuri‘mcia o significado para la historia
institucional
6C.9 Biticoras de obra piiblica X 2 5 1 X
6C.14 Registro de proveedores y contratistas X 2 s 7 X
6C.16 Disposiciones de active fijo X 1 10 11 X
Se aplicara el muestreo cualitativo, que consiste
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles ® X 1 10 1 X fﬂ,flﬁfiﬂﬁiﬁﬁf:ﬁﬂﬁ“ P
institucional
Se aplicard el muestreo cualitativo, que consis!
6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles X X 1 11 12 x, = clegic df:ternlllnez.dos cxpedlcmcs‘por i
: importancia o significado para la historia
institucional
6C.19 Almacenamiento, control v distribucion de bienes muebles X 1 1 2 X
6C.20 i i v si de abastecimiento v almacenes X 1 1 2 X
6C.23 Sesiones de Comité de adquisiciones, arrendamientos v servicios X 1 2 3 X
6C.24 Sesiones del Comité de bienes muebles X 1 2 3 X V|
6C.25 Sesiones del Comité de obra piiblica X 1 2 3 X AN Pl
SECCION 7C SERVICIOS GENERALES
c3 ia eléctric: redial, etc.) X 1 2 3 X
7€.5 Servicios de seguridad v vigilancia X 1 2 3 X
7¢7 Servicios de transportacién 1 2 3 X y
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7C.8 radiolocalizacién X 1 2 3 X 2 B
c9 Servicio postal v telecomunicaciones X 1 2 3 X wm
7€.13 Control de parque vehicular X 1 2 3 X
7C.14 Control de combustible X 1 2 3 X
7C.15 Control y servicios en auditorios v salas X 1 2 3 X
Se aplicara el muestreo cualitativo, que consiste
7C.16 Proteccién civil X X 1 4 5 x |0 clegir detorminados expedicntes por su
importancia o significado para la historia
institucional
|SECCION 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones X 5 1 6 X
8C4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones X o) 1 6 X
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la dependencia X 6 1 7 X
8C.6 Desarrollo de redes de comunicacién de datos v voz X 5 1 6 X
8C.7 Disposiciones en materia informatica X 5 1 6 X
8C.8 Programas v provectos en materia de informatica X 5 1 6 X
8C9 Desarrollo informitico X S 1 6 X
8C.10 Seguridad informitica X 5 1 6 X
Se aplicara el muestreo cualitativo, que consiste
8C.11 Desarrolio de sistemas X X 5 1 6 x & cleir df:tem?ina.dos cxpodicntesApor s
importancia o significado para la historia
institucional
8C.12 Automatizacién de procesos X 5 1 6 X
8C.16 Administracién v servicios de archivo X 1 5 6 X
8C.17 Administracion y servicios de correspondencia X 1 5 6 X
8C.18 Administracién v servicios de bibliotecas X 2 3 5 X
8C.21 Instrumentos de consulta X X 1 7 8 X
SECCION 9C COMUNICACION SOCIAL
Se aplicara el muestreo cualitativo, que consiste
9C.3 Publicaciones ¢ impresos institucionales X 2 5 3 x | clegir d_eteml'ma_dos npwlemcﬁ" 0r i
importancia o significado para la historia
institucional
Se aplicard el muestreo cualitativo, que consiste
9C4 Material multimedia X 2 5 7 x, [|Teegtteluviaoes eipedicieypor
importancia o significado para la historia
institucional
9C.6 Boletines v entrevistas para medios X 2 4 6 X \
Se aplicara el muestreo cualitativo, que consiste
9C.14 Actos y eventos oficiales X 1 5 6 X E0 clegir d'e lerm_ina@os expediemes.por g ke
importancia o significado para la historia
institucional
9C.18 Encuestas de opinion X 1 5 6 X ~
SECCION 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
1— Se aplicara el muestreo cualitativo, que consiste
10C3 P— X X 1 5 6 x @ elegir d-eternﬁna'dos expediemesvpor su
importancia o significado para la historia
institucional
10C.7 Participantes en comités X X 2 4 6 X
Se aplicard el muestreo cualitativo, que consiste
10C.14 Declaraciones patrimoniales X X 1 4 5 x |* clegir d_e term'mz‘dos cxpedlentes.por@
importancia o significado para la historia
institucional
Se aplicara el muestreo cualitativo, que consiste
10C.15 Entrega-recepcién X X 1 5 6 x  |eelegicdcterminados expedicntos por su
importancia o significado para la historia
institucional

HOJA3 DE 5



INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA Y ELECTRONICA
@ CONACYT CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

TECNICAS DE
VIGENCI
'GENCIA DOCUMENTAL SELECCION
CODIGO
VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION
4
Z
1% 8
NIVELES DE CLASIFICACION 2 < E
" G ARCHIVO DE ARCHIVO DE z @ =
SERIE | SUBSERIE ADMINISTRATIVO |LEGAL | FISCAL/CONTABLE TRAMITE CONCENTRACION TOTAL d § =
10C.16 Libros blancos X 1 5 6 X
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
11C.2 Disposiciones en materia de informacién v evaluacién X 1 5 6 X
11C.7 Programas a mediano plazo X 1 5 6 X
Se aplicard ¢l muestreo cualitativo, que consiste
11C.12 Captacién, produccién y difusién de la informacién estadistica X 1 5 6 x | clegir d.e lcr@ngdos cxpcdlemes.por U
importancia o significado para la historia
institucional
SECCION 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacién X 2 3 5 X
123 Frogrln'us ¥ proyectos en materia de transparencia y combate a la 2 3 5 X
corrupcién
12C4 Unidades de enlace X 2 3 5 X
Se aplicara ¢l muestreo cualitativo, que consiste
12Cs Comité de Transparencia X X 2 5 7 x | clegir d‘c lcrm.ma.dos cxpcdlcntcs.{)or "
importancia o significado para la historia
institucional
Se aplicara el muestreo cualitativo, que consiste
e - o
12C.6 i de acceso a la informacién X X 2 5 7 x = clegir d.elc'm1.ma.dos cxpedien a.!mr U
importancia o significado para la historia
institucional
Sc aplicara ¢l muestreo cualitativo, que consiste
12C.7 Portal de transparencia X X 2 3 5 x | g dvc(crm.ma{dos cxpcdlculcs.pur v
importancia o significado para la historia
institucional
Se aplicard el muestreo cualitativo, que consiste
12C8 Clasificacion de informacién reservada X X 2 3 5 x & clegir ({etemfma_::los expedlemﬁ.p or A
importancia o significado para la historia
institucional
Se aplicard ¢l muestreo cualitativo, que consiste
12C9 Clasificacién de la informacién confidencial X X 2 3 5 x |= elegir dF lerm.mavdos — dlemes.por L
importancia o significado para la historia
institucional
Se aplicaré ¢l muestreo cualitativo, que consiste
i ermil ient:
12C.10 Sistemas de datos personales X X 2 3 5 x = Slegic d,e 3 nédos expedied eHpor s
importancia o significado para la historia
institucional
SECCION 1S GOBIERNO N
18.1 Junta de Gobierno X X 2 10 12 X ~
18.2 Sesiones de comités, consejos y isi X X 2 10 12 X
153 Sesiones del Comité .del Fondo de Investigacién Cientifica y X X X 1 5 6 X
Desarrollo Tecnologico
SECCION 28 INVESTIGACION
28.1 Disposiciones en materia de investigacién X X 2 3 5 X
25.2 Programas y proyectos en materia de investigacion X X X 1 5 6 X
283 Formacion y consolidacién de investigadores X X 2 10 12 X
Fxned: A investizad m S AT
2831 P unico de es (Sistema | de X X 2 10 12 X
Investigadores)
28.3.2  |Catedras X X 2 10 12 X
254 Sesiones de comités y comisiones de investigacién X 2 3 5 X

38.1 J IReg]'stro y acreditacién de programas de posgrado |

[
b
-
=
IS
w
A
[ |

SECCION 35S DOCENCIA S
4 //’
i

38.2 | fSesiones de comités y consejos académicos ]
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383 Ad acion escolar X 4 8 12 X
384 Expediente tnico del alumno de posgrado X X 4 26 30 X
Se aplicara el muestreo cualitativo, se
conservardn los expedientes de los
385 Vinculacién acadé del al externo X 1 4 5 X |alumnos externos que hayan concluido su
servicio social, practicas profesionales y
estancias
SECCION 4S VINCULACION
45.1 Disposicfones en materia de vinculacién, servicios y desarrollo X X 2 3 5 X
tecnolégico
452 Programas y pro.ye.c(os en materia de vinculacion, servicios y X X X 1 5 6 X
desarrollo tecnolégico
483 Promocion y comercializacién X X 4 4 8 X
4S54 Transferencia de tecnologia, innovaciones y conocimiento X X 20 2 22 X |
HOJA DE CIERRE |
El presente Catdlogo de disposicion d 1 consta de 12 y4 sustantivas, con un total de 106 serics y 5 subseries d entales, mismas que establecen su valor d 1, vigencia d ental, plazos de conservacion y destino final. Los plazos de conservacion establecidos dentro de
la vigencia documental son en afios, mismos que empezard a transcurrir a partir del cierre del expediente. Ademis de contener un listado para identificar la d de comprobacion admini iva i diata y de apoyo informativo.
NUMERO DE
SECCIONES NUMERO DESERIES | " pornive
1C LEGISLACION 1
2C ASUNTOS JURIDICOS 3
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION 3
4C RECURSOS HUMANOS 13
5C RECURSOS FINANCIEROS 11
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 14 3
7C SERVICIOS GENERALES 9
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 14
9C COMUNICACION SOCIAL 5
10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS 5
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS 3
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION 9
1S GOBIERNO 3
28 INVESTIGACION 4 2
3S DOCENCIA 3
4S VINCULACION 4
106 5
Comprobacién administrativa inmediata Vigencia ativa
Formatos de solicitudes
Formatos de autorizaciones m“wo GENERAL
Vales de salida A
Copias simples 1 afio DE M NAC
Controles de correspondencia, llamadas, faxes, oficios, memorandums
' Directorios, agendas ALID ADO
Papeles de trabajo v ‘
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IX. HOJA DE CIERRE

El presente Catalogo de disposicion documental consta de 12 secciones comunes y 4
secciones sustantivas, con un total de 106 series y 5 subseries documentales en las que
se establecen valor documental, plazos de conservacion y destino final. Ademas de
contener un listado para identificar la documentacion de comprobacién administrativa

inmediata.

La presente actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental del Instituto
Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica fue aprobada por el Comité de
Transparencia en la Segunda reunioén ordinaria celebrada el dia 14 septiembre de 2018,

mediante el Acuerdo CT-20-01-2018.

El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada una de

las versiones anteriores a éste.

:f“Df(—\}L: =

Lic. Enrique Bantos Vega Lig, Ra@aﬂte Mtra. Jazmin Saldaia

— /&/

Gargia Lopez Bustamante
Titular de 13 Unidad y Titular del Organo Coordinadora de Archivos
Presidente del Comité de Interno de Control en el del INAOE
Transparencia del INAOE INAOE
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