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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2024

Funciones Comunes
Vigencia Documental Técnicas de Eliminacion Informacion

Valor documental Plazos de conservacién

Niveles de

Serie  Subserie Clasificacion Observaciones

Eliminacion
Conservacion
Muestreo
Periodo de Reserva
Confidencial

Administrativa
Archivo de
Concentracién

Fiscal/Contable
Archivo de

Seccion 1C Legislacion

Organo Colegiados

Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés X X 2 3 5 X

Comité de Cancelacién de Adeudos X X 2 3 5 X

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios X X 2 3 5 X

Comité de Bienes Muebles e Inmuebles X X 2 3 5 X

Comité de Obras Publicas y servicios Relacionados con las
Mismas

Comité de Transparencia

Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la
dependencia

Actuaciones y representaciones en materia legal X 1 3 4 X

Asistencia consulta y asesorias X 1 1 2 X

Juicios contra la dependencia X 1 3 4 X

Juicios de la dependencia X 1 3 4 X

Amparos X 1 3 4 X

Interposicion de recursos administrativos X 1 3 4 X




2C.12 Opiniones técnico juridicas

2C.18 Derechos humanos

Cddigo

Niveles de

Serie Subserie Clasificacion

Seccion 3C Programac

3C.4 Programa anual de inversiones

Administrativa

Vigencia Documental

Valor documental Plazos de conservacién
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Archivo de
Archivo de
Concentracion
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Técnicas de Eliminacion

Eliminacién

Conservacion

n, Organizacion y Presupuestacion

Muestreo

Observaciones

Informacion

Periodo de Reserva

Confidencial

3C.7 Programas operativos anuales

3C.14

3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales X 1 1 2 X
3C.6 Registro programatico de proyectos especiales X 1 1 2 X
X 1 2 3 X
3C.10 Dictamen técnico de estructuras X 1 3 4 X
3C.11 Integracion y dictaminacién de manuales de organizacién X 1 3 4 X
3C.13 Acciones de modernizacién administrativa X 1 1 2 X
Certificacion de calidad de procesos y servicios
administrativos X ! 3 4 X
3C.19 Andlisis financiero y presupuestal X 1 1 2 X
3C.20 Evaluacidn y control del ejercicio presupuestal

Cddigo

Niveles de

Serie  Subserie Clasificacién

Administrativa

Vigencia Documental

Valor documental Plazos de conservacion

Fiscal/Contable
Archivo de
Archivo de

Concentracion

Seccion 4C Recursos Humanos

Técnicas de Eliminacion

Eliminacién

Conservacion

Muestreo

Observaciones

Informacion

Periodo de Reserva

Confidencial

Programas y proyectos en materia de recursos humanos

Integracion del expediente UGnico de personal X 1 29 30 X
Registro y control de puestos y plazas X 1 1 2 X
Némina de pago de personal X 1 4 5 X
Reclutamiento y seleccidn de personal X 1 1 2 X
Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, y 1 1 2 «
incapacidades, etc.)

Evaluaciones y promociones X 1 1 2 X




Productividad en el trabajo X 1 1 2 X
Evaluacion del desempefio de servidores de mando X 1 1 2 X
Control de prestaciones en materia econdmica (FONAC,
Sistema de ahorro para el retiro, seguros, prestaciones CCT, X 1 2 3 X
etc.)
Jubilaciones y pensiones X 1 29 30 X
Becas X 1 2 3 X
Relaciones laborales (comisiones mixtas, SUTCICESE,

L X 1 4 5 X
condiciones laborales)
Servicios sociales, culturales y de seguridad e higiene en el

. X 1 1 2 X
trabajo
Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal

. . . X 1 1 2 X

de dreas administrativas
Servicio social de dreas administrativas (prestadores)

Niveles de

_ ) Clasificacion
Serie  Subserie

Administrativa

Vigencia Documental

Valor documental Plazos de conservacion

Fiscal/Contable
Archivo de
Archivo de

Concentracion

Seccion 5C Recursos Financieros

Eliminacién

Conservacion

Técnicas de Eliminacion

Muestreo

Observaciones

Informacion

Periodo de Reserva

Confidencial

Programas y proyectos en materia de recursos financieros y

contabilidad gubernamental

Gastos o egresos por partida presupuestal X 1 4 5 X
Ingresos X 1 5 X
Libros contables X 1 4 5 X
Registros contables (glosa) X 1 4 5 X
Valores financieros X 1 4 5 X
Asignacion y optimizacidn de recursos financieros X 1 4 5 X
Transferencias de presupuesto X 1 4 5 X
Ampliaciones del presupuesto X 1 4 5 X
Registro y control de pdlizas de egresos X 1 4 5 X
Registro y control de pdlizas de ingresos X 1 4 5 X
Pélizas de diario X 1 4 5 X
Garantias, fianzas y depositos X 1 4 5 X
Control de cheques X 1 4 5 X
Conciliaciones X 1 4 5 X




Estados financieros

Auxiliares de cuentas

Fondo rotatorio

Pago de derechos

Niveles de

Serie  Subserie Clasificacion

Vigencia Documental

Valor documental Plazos de conservacion

strativa
Eliminacién

£
T

Fiscal/Contable
Archivo de
Archivo de

Concentracién

Seccion 6C Recursos Materiales y Obra Publica

Conservacion

Técnicas de Eliminacion

Muestreo

Observaciones

Informacion

Periodo de Reserva

Confidencial

Programas y proyectos en materia de recursos materiales,

obra publica, conservacion y mantenimiento
Muestreo selectivo para identificar

- los proyectos ejecutivos y planos

Licitaciones 1 4 5 X X P 'y ! . e
actualizados, que seran de
conservacion permanente
Muestreo selectivo para identificar
comprobantes y facturas de

Adquisiciones X 1 4 5 X X adquisicion de bienes muebles e
inmuebles, que seran de
conservacion permenente

Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de N 1 4 5 «

contratos

Control de contratos X 1 4 5 X

Seguros y fianzas X 1 4 5 X

Suspensidn, rescision, terminacion de obra publica X 1 4 5 X

Bitdcoras de obra publica X 1 2 3 X

Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento X 1 2 3 X

Precios unitarios en obra publica y servicios X 1 2 3 X

Asesoria técnica en materia de obra publica X 1 2 3 X

Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica X 1 2 3 X

Registro de proveedores y contratistas X 1 2 3 X

Arrendamientos X 1 2 3 X

Disposiciones de activo fijo X 1 2 3 X




Los documentos del inventario

Inventario fisico y control de bienes muebles X 1 4 5 X anual seran de conservacion
narmananto

Inventario fisico y contro de bienes inmuebles X 1 4 5 X

Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles 1 1 2 X

Control y seguimiento de obras y remodelaciones X 1 1 2 X

Comités y subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y « 1 1 ) «

Servicios

Comité de enajenacién de Bienes muebles e inmuebles X 1 2 3 X

Comité de obra publica

Niveles de

Serie  Subserie Clasificacién

Administrativa

Vigencia Documental

Valor documental Plazos de conservacion

Fiscal/Contable
Archivo de Tramite
Archivo de
Concentracién

Seccion 7C Servicios Generales

Técnicas de Eliminacion

Eliminacién

Conservacion

Muestreo

Observaciones

Informacion

Periodo de Reserva

Confidencial

Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)

Servicios de seguridad y vigilancia X 1 1 2 X
Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion X 1 1 2 X
Servicios de transportacion X 1 1 2 X
Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion X 1 1 2

Servicios especializados de mensajeria X 1 1 2 X
Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario X 1 1 2 X
Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de N 1 1 2 «
computo

Control de parque vehicular X 1 1 2 X
Control de combustible X 1 1 2 X
Control y servicios en auditorios y salas X 1 1 2 X




Serie

Subserie

Proteccidn civil

Niveles de
Clasificacion

Vigencia Documental

Valor documental

Fiscal/Contable

1

Plazos de conservacion

Archivo de

Archivo de
Concentracién

X

Técnicas de Eliminacion

Eliminacion
Conservacion
Muestreo

Seccion 8C Tecnologias y Srvicios de Informacidon

Observaciones

Informacion

Periodo de Reserva
Confidencial

Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones X 1 1 2 X
Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la N 1 1 5 «
Dependencia
Desarrollo redes de comunicacién de datos y voz X 1 1 2 X
Disposiciones en materia de informatica X 2 3 5 X
Programas y proyectos en materia de informatica X 2 3 5 X
Desarrollo informatico X 2 3 5 X
Seguridad informatica X 2 3 5 X
Los documentos fuente de
Desarrollo de sistemas X 2 3 5 X programas y sistemas seran de
conservacion permanente
Automatizacion de procesos X 2 3 5 X
Programas y proyectos en materia de servicios de
. L. X 2 3 5 X
informacion
Los documentos y dictamenes de
Administracion y servicios de archivo X 1 5 6 X X bajas documentales seran de
conservacion permanente
Administracién y servicios de correspondencia X 1 2 3 X
Administracion y servicios de bibliotecas X 2 3 5 X
Administracion y preservacion de acervos digitales X 2 3 5 X
Los documentos de control y
Instrumentos de control y consulta X 2 3 5 X consulta archivistica serdn de
conservacion permanente
Procesos técnicos en los servicios de informacion X 2 3 5 X
Servicios y productos en Internet e intranet X 2 3 5 X

Vigencia Documental

Valor documental

Plazos de conservacion

Técnicas de Eliminacion

Informacion

va




Niveles de

. ) Clasificacion
Serie  Subserie

©
>
=
©
o
b=
2
=
=
e
<<

Fiscal/Contable
Archivo de Tramite
Archivo de
Concentracién

Seccion 9C Comunicacion Social

Eliminacién

Muestreo

Observaciones

Periodo de Rese|
Confidencial

Niveles de

’ . Clasificacion
Serie  Subserie

Administrativa

Vigencia Documental

Valor documental Plazos de conservacion

Fiscal/Contable
Archivo de
Archivo de

Concentracién

c
bl

5}

©
=
£
w

Conservacion

Aplicando muestreo selectivo se
L R o determinaran las publicaciones

Publicaciones e impresos institucionales X 1 1 2 X X .
de relevancia para conservarlas y
eliminar las obsoletas.
Aplicando muestreo selectivo se
determinaran el material

Material multimedia X 2 3 5 X X multimedia de relevancia para
conservarlo y eliminar el
obsoleto.

Publicidad institucional X 2 3 5 X

Boletines y entrevistas para medios X 2 3 5 X

Boletines informativos para medios X 2 3 5 X

Inserciones y anuncios en periddicos y revistas X 2 3 5 X

Notas para medios X 2 1 3 X

Prensa institucional X 1 1 2 X

Actos y eventos oficiales

Técnicas de Eliminacion

Muestreo

Informacion

Observaciones

Periodo de Reserva
Confidencial



Seccion 10C Control y Auditoria de actividades Publicas

Auditoria X 1 2 3 X
Participantes en comités X 3 1 4 X
Requerimiento de informacién a dependecias y entidades X 1 1 2 X
Declaraciones patrimoniales X 1 2 3 X
Los documentos e informes de
Entrega — recepcion X 1 2 3 X entrega-recepcion seran de
conservacion permanente
Los libros blancos y memorias
Libros blancos X 1 2 3 X documentales seran de conservacion
permanente
Seccion 11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
Programas a mediano plazo X 2 3 5 X
Sistemas de informacion estadistica de la Institucion X 2 3 5 X
Los documentos e informes de
Informe de labores X 2 3 5 X Rendicion de Cuentas del sexenio
seran de conservacion permanente
Indicadores de desempefio, calidad y productividad X 2 3 5 X

Niveles de

Serie  Subserie Clasificacion

Administrativa

Vigencia Documental

Valor documental

Fiscal/Contable

Plazos de conservacion

Archivo de Tramite

Archivo de
Concentracion

Técnicas de Eliminacion

Eliminacion

Conservacion

Seccion 12C Transparencia y Acceso a la Informacion

Programas y proyectos en materia de transparencia y
combate a la corrupcién

X

2

3

5

X

Muestreo

Informacion

Observaciones

Periodo de Reserva
Confidencial

Unidades de Enlace

X

Sesiones del Comité de Transparencia

Solicitudes de acceso a la informacién

Portal de transparencia

Clasificacion de informacion reservada

X |X | X | X |x

Clasificacion de informacién confidencial

OO |IN|IN|IN N
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X |X | X | X | X

Vigencia Documental

Valor documental

Plazos de conservacion

Técnicas de Eliminacion

Funciones Sustantivas

Informacion




Niveles de

. . Clasificacion .
Serie  Subserie Observaciones

Eliminacion
Conservacioi
Muestreo
Periodo de Res{
Confidencia

Archivo de
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Fiscal/Contable
Archivo de
Concentracién

Seccion 1S Gobierno

Organos de Gobierno 5
Sesiones de Comités, Consejos Internos y Comisiones 2 3 5 X
Comité Externo de Evaluacién X 2 3 5 X
Comité Técnico Consultivo Interno X 2 3 5 X
Comité Inerno de las Unidades Fordneas X 2 3 5 X
Comision Dictaminadora Externa X 2 3 5 X
Sesiones del Consejo y Comités de Investigacion X 2 3 5 X
1S.3.1 Consejo Interno de la Divisidn de Investigacion X 2 3 5 X
1535 Conse!‘o dfe! programa de Posgrado de la Division de N 5 3 5 «
Investigacion
1S.3.3 Comités Internos de la Division de Investigacion X 2 3 5 X
Sesiones del Comité de Docencia 2

Cddigo Vigencia Documental Técnicas de Eliminacion Informacion

Valor documental Plazos de conservacion

Niveles de
Clasificacion

on

Serie  Subserie Observaciones

Administrativa
O- Fiscal/Contable
Archivo de
Archivo de
Concentraci
Eliminacion
Conservacion
Muestreo
Periodo de
Confidencial

Seccion 2S Investigacion

Disposiciones en materia de Investigacion 2 3

Programas y Proyectos en materia de investigacion 2 3 X
Vigencia Documental Técnicas de Eliminacion Informacion

Valor documental Plazos de conservacion

Niveles de

Serie  Subserie Clasificacion Observaciones

Eliminacién
Conservacion
Muestreo
Periodo de Reserva
Confidencial

Administrativa
Fiscal/Contable
Archivo de
Archivo de
Concentracién

Seccion 3S Docencia

Disposiciones en la materia de docencia
Programas y proyectos en la materia de docencia X 2 3 5 X

Registro y acreditacion de Programas de Posgrado X 2 3 5 X




Se conservaran los expedientes

Expediente del alumno X 5 20 25 X de los alumnos graduados con
nivel en el S.N.I.

Administracién escolar X

Disposiciones en materia de Servicios escolares X 2 3 5 X

Admisidn de aspirantes X 2 3 5 X

Inscripcion a los alumnos X 2 3 5 X

Evaluacién académica (calificaciones y acreditacion de

asignaturas) X 2 3 > X

Grado académico X 2 3 5 X

Defensa de grado académico o titulo profesional X 2 3 5 X

Seguimiento de alumnos egresados X 2 3 5 X

Expediente del profesor X 2 3 5 X

Niveles de

. . Clasificacion
Serie  Subserie

Disposiciones en materia de servicios y desarrollo
tecnoldgico

Administrativa

Vigencia Documental

Valor documental Plazos de conservacion

Eliminacion

Fiscal/Contable
Archivo de
Archivo de

Concentracién

Seccion 4S Vinculacion y Servicio

Conservacion

Técnicas de Eliminacion

Muestreo

Observaciones

Informacion

Periodo de Reserva

Confidencial

Programas y Proyectos de servicios y desarrollo tecnolégico

Promocion y comercializacion

Informes de servicios y desarrollo tecnolégico

Niveles de

Serie  Subserie Clasificacion

Disposiciones en materia de divulgacion

Administrativa

Vigencia Documental

Valor documental Plazos de conservacion

inacion

Fiscal/Contable
Archivo de Tramite
Archivo de
Concentracion

Seccion 5S Divulgacidon de la Ciencia

Conservacion

Técnicas de Eliminacion

Muestreo

Observaciones

Informacion

Periodo de Reserva

Confidencial

Programas y Proyectos en materia de divulgacion




Hoja de Cierre

Secciones Series  Subseries

1C. Legislacion 1
2C Asuntos Juridicos 13
3C. Programacidn, Organizacién y Presupuestacion 16
4C. Recursos Humanos 23
5C Recursos Financieros 22
6C Recursos Materiales y Obra Publica 20
7C Servicios Generales 14
8C Tecnologias y Servicios de la Informacién 22
9C Comunicacién Social 10
10C Control y Auditorias de Actividades Publicas 5
11C Planeacidn, Informacidn, Evaluacién y Politicas 6
12 C Transparencia y Acceso a la Informacién 5
1S Gobierno 5 7
2S Investigacién 2
3S Docencia 6 7
4S Servicios y desarrollo Tecnoldgico 4
5S Divulgacion de la Ciencia 2

Total series y subseries 176 21

El presente Catdlogo de disposicion documental consta de 12 Secciones Comunes y 5 Sustantivas, con un total de 176 series documentales, y 21 sub-series mismas que establecen su valor y vigencia documental, plazo de conservacion y
destino final. El Comité de Transparencia y la Coordinacion de Archivos del Centro de Investigacién Cientifica y de Educacidn Superior de Ensenada, Baja California, aprobaran y validaran el presente Catalogo, de conformidad con el Instructivo
para la elaboracidn del catalogo de disposicion documental (Acuerdo 2.3/10) emitido por la Direccion del Sistema Nacional de Archivos del Archivo General de la Nacién.

POR EL COMITE DE TRANSPARENCIA

L.A.E. Julio César Escobedo Talamantes C.P. Magda Elvia Zamora Lozano L.D. Rosa Angélica Castafieda Laurent
Titular de la Unidad de Transparencia Organo Interno de Control en Servidor Publico Designado



Presidente del Comité de Transparencia el CICESE

Cédigo Vigencia Documental Técnicas de Eliminacion

Valor documental Plazos de conservacion
Niveles de

Clasificacion

Serie  Subserie Observaciones

Administrativa
Archivo de
Archivo de

Concentracidn

Eliminacién
Conservacion
Muestreo

Guias de envios nacionales e internacionales (Comprobante del
servicio de mensajeria)

Minutarios X 1 1 X

Recibos de control de vales de gasolina X 1 1 X

Ediciones de ejemplares multiples (Libros, revistas, folletos) X 1 1 X

Acuse de recibido de documentos informativos X 1 1 X

Control de acceso a las instalaciones(guardias) X 1 1 X

Papeles de trabajo de las diferentes dreas (reportes,

. X 1 1 X
comparativos) Articulo Vigésimo LINEAMIENTOS
para analizar, valorar y decidir el
Propuestas desechas de proyectos X 1 1 X
P proy destino final de la documentacion de
. - . las dependencias y
Copias de requisiciones diversas X 1 1 X entidades del Poder Ejecutivo
Federal.
Memorandums internos X 1 1 X
Fax enviados y recibidos X 1 1 X
Copias Avisos de Comision X 1 1 X
Propuestas desechadas durante la licitacion X 1 1 X
Impresiones de normatividad obsoleta o derogada X 1 1 X
Control de entradas y salidas del parque vehicular X 1 1 X
Solicitudes de obra y mantenimiento (cambio de focos, « 1 1 «

mantenimiento en general)




