
CENTRO DE INVESTIGACIÓN EN ALIMENTACIÓN Y DESARROLLO, A.C. 

~ 
CENTRO DE GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 
INVESTIGACIÓN EN 
ALIMENTACIÓN Y 

CIAD DESARROLLO A.C. 

DA TOS GENERALES 

ARCHIVO DE TRAMITE RECURSOS HUMANOS 

CÁRRETERA A LA VICTORIA KM. 0.6 No. SIN NUMERO COL. LA VICTORIA C.P. 83304 HERMOSILLO, SONORA, MEXICO. 

662 2800486 EXT.208 esoeranza.ramos®ciad.mx 

ESPERANZA RAMOS DÍAZ Técnico Administrativo 

Series Documentales 

4C RECURSOS HUMANOS 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE 

4C 4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos 

4C.3 Expediente único de personal 

4C.4 Registro y control de puestos y plazas 

4C.5 Nómina de pago de personal 

4C.6 Reclutamiento y selección de personal 

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.) 

4C.10 Descuentos 

4C.11 Estímulos y recompensas 

4C.13 Productividad en el trabajo 

4C.14 Evaluación del desempeño de servidores de mando 
Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del 

4C.15 Estado 
Control de prestaciones en materia económica (FONAC, Sistema de ahorro para el 

4C.16 retiro , seguros , etc.) 

4C.18 Programas de retiro voluntario 

4C.19 Becas 

4.21 Servicios sociales v culturales v de seauridad e higiene en el trabajo 

4C.22 Capacitación continua v desarrollo profesional del personal de áreas adm inistrativas 

4C.24 Currícula de personal 

4C.25 Censo de personal 

4C.26 ·Expedición de constancias y credenciales 
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CIAD 

CENTRO DE 
INVESTIGACIÓN EN 
ALIMENTACIÓN Y 
DESARROLLO A.C. 

ARCHIVO DE TRAMITE ADMINISTRACIÓN 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN EN ALIMENTACIÓN Y DESARROLLO, A.C. 

GU[A SIMPLE DE ARCHIVOS 

DATOS GENERALES 

CARRETERA A LA VICTORIA KM. 0.6 No. SIN NUMERO COL. LA VICTORIA C.P. 83304 HERMOSILLO, SONORA, MEXICO. 

662 2892400 EXT. 589 amickerl@ciad.mx 

ANA DOLORES MICKER PALAFOX ADMINISTRACIÓN 

Series Documentales 

4C RECURSOS HUMANOS 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE 

4C 4C.29 Sesiones del Comité de Ética Institucional 

REVISO VISTO BUENO 

p {fj~ 
C.P. Ricard Efrén Valdez Espinoza ablo Wong G n~ález 
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[J 
CENTRO DE INVESTIGACIÓN EN ALIMENTACIÓN Y DESARROLLO, A.C. 

CIAD 

CENTRO DE 
INVESTIGACIÓN EN 
ALIMENTACIÓN Y 
DESARROLLO A.C. 

GU[A SIMPLE DE ARCHIVOS 

DATOS GENERALES 

ARCHIVO DE TRAMITE DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 

CARRETERA A LA VICTORIA KM. 0.6 No. SIN NUMERO COL. LA VICTORIA C.P. 83304 HERMOSILLO, SONORA, 
MEXICO. 

662 289 24 00 EXT. 332 ssalazarl1ilciad.mx 

SERGIO SALAZAR AGANZA 
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS 
ADMINISTRATIVOS 

Series Documentales 
3C. Programación, Organización y Presupuestación 11 C. Planeación, Información, Evaluación y Políticas 

12C. Transparencia y Acceso a la Información 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE 

3C 3C.7 Programas operativos anuales 

11C 11C.19 
Indicadores 

11C 11C.23 
Informes anuales del estado que guarda el sistema de control 

interno institucional 

12C 12.C1 Disposiciones en materia de acceso a la información 

REVISO VISTO BUENO 
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CENTRO DE INVESTIGACIÓN EN ALIMENTACIÓN Y DESARROLLO, A.C. 

CIAD 

CENTRO DE 
INVESTIGACIÓN EN 
ALIMENTACIÓN V 
DESARROLLO A.C. 

ARCHIVO DE TRAMITE CONTABILIDAD 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 

DATOS GENERALES 

CARRETERA A LA VICTORIA KM. 0.6 No. SIN NUMERO COL. LA VICTORIA C.P. 83304 HERMOSILLO, SONORA, MEXICO. 

662 2800486 EXT. 259 efalcon@ciad .mx 

ENEDINA FALCÓN VENTURA TÉCNICO ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO 

Series Documentales 

se. RECURSOS MATERIALES - 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE 

se SC.17 Registro y Control de Pólizas de Egresos 

SC.18 Registro y Control de Pólizas de Ingresos 

SC.19 Pólizas de Diario 

SC.23 Conciliaciones 

SC.24 Estados Financieros 

SC.28 Pago de Derechos 

SC.29 Sesiones de Comité de Cancelación de Adeudos 

6C 6C.16 Disposiciones de Activo Fijo 

6C 6C.17 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles 

6C 6C.18 Inventario Físico y Control de Bienes Inmuebles 

REVISO VISTO BUENO 
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CENTRO DE INVESTIGACIÓN EN ALIMENTACIÓN Y DESARROLLO, A.C. 

CIAD 

CENTRO DE 
INVESTIGIICIÓN EN 
I\LIMENTIICIÓN Y 
DESIIRROLLO 11 .C. 

ARCHIVO DE TRAMITE ADQUISICIONES 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 

DATOS GENERALES 

CARRETERA A LA VICTORIA KM. 0.6 No. SIN NUMERO COL. LA VICTORIA C.P. 83304 HERMOSILLO, SONORA, 
MEXICO. 

662 2892400 EXT.206 liaia.obreaoníalciad.mx 

LIGIA MARGARITA OBREGÓN CALZADA COMPRAS INTERNACIONALES 

Series Documentales 

se. RECURSOS MATERIALES y OBRA PÚBLICA 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE 

6C 6C.4 Adauisiciones 

REVISO VISTO BUENO 

C P Ri~f El::2., Espinoza UºÍ Dr. P~?.;ález 
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CIAD 

CENTRO DE 
INVESTIGACIÓN EN 
ALIMENTACIÓN Y 
DESARROLLO A.C. 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN EN ALIMENTACIÓN Y DESARROLLO, A.C. 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 

DATOS GENERALES 

ARCHIVO DE TRAMITE MANTENIMIENTO Y OBRA PUBLICA 

CARRETERA A LA VICTORIA KM. 0.6 No. SIN NUMERO COL. LA VICTORIA C.P. 83304 HERMOSILL0, SONORA, MEXICO. 

662 2800486 EXT. 304 brendariveraíalciad.mx 

BRENDA RIVERA SOTO COORDINADORA DE PROYECTOS 

Series Documentales 

6C Recursos Materiales y Obra Pública 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE 
6C 6C.4.1 Proceso de adjudicación por medio de licitación 

6C.4.2 Proceso de Invitación a cuando menos tres personas para adjudicar 

6C.4.3 Proceso de Adjudicación Directa 

6C.25 Sesión mensual del comité de obra publica 

REVISO VISTO BUENO 
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[J 
CENTRO DE INVESTIGACIÓN EN ALIMENTACIÓN Y DESARROLLO, A.C. 

CIAD 

CENTRO DE 
INVESTIGACIÓN EN 
ALIMENTACIÓN Y 

DESARROLLO A.C. 

ARCHIVO DE TRAMITE SERVICIOS GENERALES 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 

DATOS GENERALES 

CARRETERA A LA VICTORIA KM. 0.6 No. SIN NUMERO COL. LA VICTORIA C.P. 83304 HERMOSILLO, SONORA, MEXICO. 

2892400 EXT 517 jesusalf@ciad.mx 
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL AREA DE 

JESÚS ALFREDO VÉLEZ MTZ 
SERVICIOS GENERALES Y CONTROL PATRIMONIAL 

Series Documentales 

6C. Recursos Materiales y Obra Pública 4S. Vinculación y Servicios 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE 

6C 6C.13 CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA 
FISICA 

6C.16 DISPOSICIONES DE ACTIVO FIJO 

6C.16.1 ENAJENACION DE ACTIVO FIJO 

6C.17 INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES 

6C.17.1 RESGUARDO DE BIENES MUEBLES 

6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes 

6C.24 COMITÉ DE ENAJENACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES 

4S 4S .5 SERVICIOS DE LABORATORIO 

4S.5.1 RESIDUOS PELIGROSOS QUIMICOS 

4S.5.2 • RESIDUOS BIOLOGICOS INFECCIOSOS 
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CENTRO DE INVESTIGACIÓN EN ALIMENTACIÓN Y DESARROLLO, A.C. 

CIAD 

CENTRO DE 
INVESTIGACIÓN EN 
ALIMENTACIÓN Y 
DESARROLLO A.C. 

ARCHIVO DE TRAMITE SUBDIRECCIÓN 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 

DATOS GENERALES 

CARRETERA A LA VICTORIA KM. 0.6 No. SIN NUMERO COL. LA VICTORIA C.P. 83304 HERMOSILLO, SONORA, 
MEXICO. 

662 2892400 EXT. 552 aabbvlmciad.mx 

GABRIELA PADILLA RIVERA 

Series Documentales 

6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA 7C. SERVICIOS GENERALES 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE 

6C 6C.4 Adquisiciones 

7C 7C.3 Servicios generales 

7C.7 Servicios generales 

7C.8 Servicios generales 

7C.11 Servicios generales 

7C.13 Servicios generales 

7C.14 Servicios generales 

7C.17 Servicios generales 

REVISO VISTO BUENO 

C P Riio k:2ez Espinoza 
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[J 
CENTRO DE INVESTIGACIÓN EN ALIMENTACIÓN Y DESARROLLO, A.C. 

CIAD 

CENTRO DE 
INVESTIGACIÓN EN 
ALIMENTACIÓN Y 
DESARROLLO A.C. 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 

DATOS GENERALES 

ARCHIVO DE TRAMITE COORDINACIÓN DE INVESTIGACIÓN 

CARRETERA A LA VICTORIA KM. 0.6 No. SIN NUMERO COL. LA VICTORIA C.P. 83304 HERMOSILLO, SONORA, 
MEXICO. 

662 2892400 EXT. 250 erika.verduao@ciad.mx 

ERIKA VERDUGO RUIZ TÉCNICO ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO 

Series Documentales 

se Tecnologías y Servicios de la Información 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE 

8C 8C.17 Administración y servicios de correspondencia 
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CIAD 

CENTRO DE 
INVESTIGACIÓN EN 
ALIMENTACIÓN Y 
DESARROLLO A.C. 

ARCHIVO DE TRAMITE PRESUPUESTO 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN EN ALIMENTACIÓN Y DESARROLLO, A.C. 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 

DATOS GENERALES 

CARRETERA A LA VICTORIA KM. 0.6 No. SIN NUMERO COL. LA VICTORIA C.P. 83304 HERMOSILLO, SONORA, MEXICO. 

662 2764448 salboresíalciad.mx 

SARAHI ALBORES CANTÚ DEPTO. PRESUPUESTOS 

Series Documentales 

BC. Tecnologías y Servicios de la Información 3C. Programación, Organización y Presupuestación 4S. Vinculación y Servicios 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE 

ac BC.17 Administración y servicios de correspondencia 

Apoyos externos 
4S 4S.4 

Cuenta Pública 
3C.17 3C.17.1 -
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CIAD 

CENTRO DE 
INVESTIGACIÓN EN 
ALIMENTACIÓN Y 
DESARROLLO A.C. 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN EN ALIMENTACIÓN Y DESARROLLO, A.C. 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 

DATOS GENERALES 

ARCHIVO DE TRAMITE ADMINISTRACIÓN 

CARRETERA A LA VICTORIA KM. 0.6 No. SIN NUMERO COL. LA VICTORIA C.P. 83304 HERMOSILLO, SONORA, MEXICO. 

662 2892400 EXT.259 nlevva@ciad.mx 

NATALIA LEYVA GAMEZ ADMINISTRACIÓN 

Series Documentales 

12C Transparencia y Acceso a la Información 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE 

12C 12C.5 Comité de información 

12C.7 Portal de Transparencia 

12C.8 Clasificación de información reservada 

12C.9 Clasificación de información confidencial 

12C.10 Sistemas de datos personales 

12C.11 Transición aubernamental 
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¡;J 
Dr,~ez C.P. Ri ardo Efrén Valdez 

Espinoza 
Dire~or Administrativo Director Gene 1 

01-iul-14 



[J 
CENTRO DE INVESTIGACIÓN EN ALIMENTACIÓN Y DESARROLLO, A.C. 

CIAD 

CENTRO DE 
INVESTIGACIÓN EN 
ALIMENTACIÓN Y 
DESARROLLO A.C. 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 

DATOS GENERALES 

ARCHIVO DE TRAMITE COORDINACIÓN DE VINCULACIÓN 

CARRETERA A LA VICTORIA KM. 0.6 No. SIN NUMERO COL. LA VICTORIA C.P. 83304 HERMOSILLO, SONORA, MEXICO. 

6622 289-24-00 EXT. 213 dhuezíalciad.mx 

DENIA HUEZ ACUÑA TÉCNICO ACADÉMICO C 

Series Documentales 
25. INVESTIGACIÓN 45. VINCULACIÓN Y SERVICIOS 7C. SERVICIOS GENERALES 

9C. COMUNICACIÓN SOCIAL 10C. CONTROL Y AUDITORÍA DE ACTIVIDADES PÚBLICAS 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE 

2S 2S.5 Sesiones del Comité editorial 
2S.11 Sesiones del comité de Ferias de Ciencia v Tecnoloqía 

4S 4S.2 Programas y proyectos en Vinculación y servicios 

4S.2.1 Programa en materia en Vinculación y servicios 

4S.2.2 Proyectos en materia de Vinculación y servicios 

4S.3 Consejo de Vinculación 

4S.4 Otorgamiento de apoyo y financiamiento externo (subsidios federales, estatales 
y/o locales, nacionales e internacionales) 

4S.5 Servicios de laboratorio 

4S .6 Registro y control de la propiedad Intelectual 

4S.6.1 Registro y control de los derecho de autor 

4S.6.2 Registro y control de la propiedad intelectual 

4S.7 Actividades Académicas (conferencias científicas, divulgación científica, 
congresos, cátedras) 

4S.8 Capacitación 

4S.9 Asesorías 

?C Servicios Generales 

?C.15 Control y servicios en auditorios y salas 
9C 9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicación social 

9C. 3 Publicaciones e impresos institucionales 

9C. 4 Materia Multimedia 

9C. 5 Publicidad institucional 

9C.6 Boletines y entrevistas para medios 

9C.8 Inserciones y anuncios en periódicos y revistas 

9C.11 Prensa institucional 

10C 10C.16 
Elaboración e integración de libros blancos y memorias documentales 

REVISO VISTO BUENO _ 
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C.P. Ric do Efrén Valdez Espinoza Dr 110 Wong Go zález 

rector Administrativo Director General 
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CENTRO DE INVESTIGACIÓN EN ALIMENTACIÓN Y DESARROLLO, A.C. 

CIAD 

CENTRO DE 
INVESTIGACIÓN EN 
ALIMENTACIÓN Y 
DESARROLLO A.C. 

ARCHIVO DE TRAMITE DIRECCIÓN GENERAL 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 

DATOS GENERALES 

CARRETERA A LA VICTORIA KM. 0.6 No. SIN NUMERO COL. LA VICTORIA C.P. 83304 HERMOSILLO, SONORA, 
MEXICO. 

662 2892400 EXT. 335 marialuisa.santiaaoíalciad.mx 

MARÍA LUISA SANTIAGO HERNÁNDEZ ASISTENTE DIR. GENERAL 

Series Documentales 

1S. GOBIERNO 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE 

Lista de asistencia, orden del día, acta de la sesión anterior, 
Sesiones de la Asamblea Estados Financieros Dictaminados, entre otros. 

General 
1S1 

Lista de asistencia, Orden del día, acta de la sesión anterior, 
Informe de Autoevaluación, Dictamen del Comité Externo de 
Evaluación, Opinión de los Comisarios Públicos, Informe del 

Comité Técnico del Fideicomiso de Ciencia y Tecnología, Estados 
Financieros Dictaminados, Informe del Control Interno, Solicitudes 

Sesiones del Consejo Directivo de Acuerdo, entre otros. 
1S.2 

Sesiones del Comité Externo de 
Evaluación Informe de Autoevaluación 

1S4 
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CIAD 

CENTRO DE 
INVESTIGACIÓN EN 
ALIMENTACIÓN Y 
DESARROLLO /1 .C. 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN EN ALIMENTACIÓN Y DESARROLLO, A.C. 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 

DATOS GENERALES 

ARCHIVO DE TRAMITE COORDINACIÓN DE NUTRICIÓN 

CARRETERA A LA VICTORIA KM. 0.6 No. SIN NUMERO COL. LA VICTORIA C.P. 83304 HERMOSILLO, SONORA, 
MEXICO. 

662 2892400 EXT. 234 aabvrra>ciad.mx 

RIVERA TAPIA GABRIELA TÉCNICO ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO 

Series Documentales 

2.S INVESTIGACIÓN 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE 

2S 2.S1 Nutrición 

REVISO VISTO BUENO 
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CENTRO DE INVESTIGACIÓN EN ALIMENTACIÓN Y DESARROLLO, A.C. 

CIAD 

CENTRO DE 
INVESTIGACIÓN EN 
ALIMENTACIÓN Y 
DESARROLLO A.C. 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 

DATOS GENERALES 

ARCHIVO DE TRAMITE COORDINACIÓN CIENCIAS DE LOS ALIMENTOS 

CARRETERA A LA VICTORIA KM. 0.6 No. SIN NUMERO COL. LA VICTORIA C.P. 83304 HERMOSILLO, SONORA, 
MÉXICO. 

662 2892400 EXT. 212 mteresa(ci)ciad.mx 

MARÍA TERESA SAUCEDA ARGUELLES TÉCNICO ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO 

Series Documentales 

2S. INVESTIGACIÓN 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE 

2S 2S.2 Ciencias de los Alimentos 

REVISO - VISTO BUENO 
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