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|. Introduccidon

El presente Catalogo de disposicion documental se elabora en cumplimiento a las
disposiciones legales en materia de administracion de documentos, aplicables a las

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

Con la emision del Catalogo de disposicion documental, el Fondo de Informacion y
Documentacién de CIAD contara con una herramienta de trabajo que permita la identificacion
precisa de sus series documentales, reconocer la informacién util para el tramite y las gestiones
institucionales con base en sus valores y vigencias documentales, asi como para determinar el

destino final de sus documentos de archivo.

Asimismo, contar con el instrumento de control y consulta de referencia, permitira a cada una de
las Direcciones (Unidades Administrativas) que integran al CIAD, establecer un flujo constante
de su informacién documental, tener un mejor control de sus documentos de archivo, identificar
los testimonios histdricos que produzcan cada una de estas en el desarrollo de las actividades
sustantivas que tengan encomendadas, asi como mantener una adecuada distribucién y uso de

los espacios destinados para la guarda de expedientes dentro de sus archivos de tramite.

El presente Catalogo de disposicion documental anula y reemplaza todas y cada una de las

versiones anteriores a éste.
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II. Objetivo General

Establecer el Catalogo de disposicién documental del Fondo de Informaciéon y Documentacién

de CIAD, con la finalidad de homogenizar los periodos de vigencia de sus series documentales,

y sus plazos de conservacion.

Objetivos Especificos

> Identificar de manera precisa las series documentales, los valores primarios
(administrativo, contable o fiscal, legal o juridico), valores secundarios (informativos,
evidénciales y testimoniales) y vigencias (tiempos de guarda y custodia) de Ila

documentacion.

> Reconocer con base en sus valores, la utilidad, conservacion o eliminacién de los

documentos de archivo.

IIl.  Ambito de aplicacion

Las disposiciones establecidas en este Catalogo de disposicion documental deberan ser
aplicadas y observadas por los servidores publicos del CIAD, y en forma especial por el Area
Coordinadora de Archivos, el Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Institucion, los integrantes
del Comité de Transparencia y todos aquellos que tengan bajo su responsabilidad el manejo de
archivos documentales, sin perjuicio del cumplimiento de las demés disposiciones aplicables en

la materia.
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V. Marco Normativo

El marco juridico basico que regula los procesos comunes y sustantivos del Fondo de
Informacion y Documentacion para CIAD, asi como de su misién y vision se integra de la
siguiente manera:

l. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Il. Leyes

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley General de Archivos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.
Ley de Ingresos de la Federacion correspondientes a cada ejercicio fiscal.
Ley de Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.

Ley de Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

Ley de Planeacion

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y su Reglamento. .
Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Seguro Social.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro y su Reglamento.

Ley de Ciencia y Tecnologia.

Ley Federal de Telecomunicaciones y su Reglamento.

" Ley Federal de Proteccion a la propiedad industrial

Ley Federal del Derecho de Autor y su Reglamento.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Proteccién Civil para el Estado de Sonora
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lll. Coédigos
e Cadigo Fiscal de la federacion y su Reglamento.

e Codigo de Conducta del Centro de Investigacion en Alimentacion y Desarrollo, A.C.

IV. Decretos

e Decreto por el que las dependencias y entidades de la administracion publica federal,
la procuraduria general de la republica, las unidades administrativas de la presidencia
de la republica y los 6rganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la comision
nacional de libros de texto gratuitos, el desecho de papel y cartén a su servicio cuando
ya no les sean utiles. (D.O.F. 21 de febrero de 2006).

V. Lineamientos

e Los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de
la informacién, asi como para la elaboracion de versiones publicas;

e Lineamientos generales para la organizaciéon y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

e Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de
las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

VI. Acuerdos

e Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacion sea la entidad
central y de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos administrativos
e historicos de la Administracién Publica Federal. (D.O.F. 31 de agosto de 1988).

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos.

e Acuerdo por el que se dispone que el conjunto de la documentaciéon contable,
consistente en libros de contabilidad, registros contables y documentacion
comprobatoria o justificadora del ingreso y del gasto publico de las dependencias y
entidades de la administracion publica federal, constituyen el archivo contable
gubernamental que debera guardarse, conservarse y custodiarse.

e Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda,
custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental (D.O.F. 25 de
Agosto de 1998).

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivo y Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.

e Acuerdo que establece el Programa de Austeridad Presupuestaria en la Administracién
Publica Federal.
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e Acuerdo por el que se emiten los Criterios Técnicos para el Destino Final de
documentos. Baja Documental

VII. Oftras disposiciones
e NACG 01 Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental
e Manual de Organizacion del Centro de Investigacion en Alimentacién y Desarrollo, A.C.

e Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica emitido por el
Archivo General de la Nacién.

e Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental emitido por el
Archivo General de la Nacién.

e Instructivo para la elaboracion de la Guia simple de archivos emitido por el Archivo
General de la Nacion.

e Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal
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V. Metodologia de elaboracion

La elaboracion del Catalogo de disposicion documental se compone de cuatro etapas:
identificacion, valoracién, regulacién y control. Cada una de ellas comprendio la realizacién de
tareas especificas que permitieron la integracion de este instrumento basico para el manejo
adecuado de la documentacion en cada una de las fases de su ciclo vital; asi como para su
correcta disposicion y accesibilidad.

Identificacion

Esta etapa consistid en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos
esenciales que constituyen cada una de las series documentales, la funcién, el sujeto productor
y el documento de archivo.

Para realizar este proceso, se realizaron los siguientes pasos:

1. Se compilo la informacion institucional;

a) Manual de Organizacién del Centro de Investigacion en Alimentacién y Desarrollo,
A.C.

b) Instrumento Juridico de Creacién del Centro de Investigaciéon en Alimentacion y
Desarrollo, A.C.

2. Se entrevistaron a los productores de los documentos en el &mbito institucional, actividad
que fue debidamente soportada con la integracion de las Fichas Técnicas de Valoracién
Documental (Anexos), a efecto de;

a) Ubicar la procedencia institucional de la documentacion.
b) Caracterizar a los documentos en relacion con sus soportes, tipologia, volumen y
organizacion.

c) Efectuar una descripcién que comprenda el contenido informativo, la relacién entre
serie y funcion, comun o sustantiva, el periodo que cubre la informacion y la relacién
entre la serie en cuestion con otras series y otras fuentes de informacion afines.
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Los resultados de esta etapa nos permitieron:

1. Conocer la evolucién organica del CIAD.

2. ldentificar las funciones del CIAD y de cada una de las Unidades Administrativas
(Direcciones) productoras de los documentos.

3. ldentificar las series documentales con base en dichas funciones.

Conocer los tramites y procedimientos que dan lugar a la integracién de los documentos
y expedientes que forman cada serie documental.

Valoracion

Esta etapa consistié en el andlisis y la determinacién de los valores primarios y secundarios de
la documentacion, para fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacion o eliminacion.

Para realizar este proceso, se siguieron los siguientes pasos:

1. Analisis y determinacién de valores primarios (Administrativo, Legal o Juridico, Contable
o Fiscal).

Con esta valoracion se establecieron los parametros de utilidad de la documentacién y, con ello,
se facilita la identificacién de los plazos de retencién de los documentos de archivo, con base en
las necesidades institucionales.

2. Andlisis y determinacién de valores secundarios (Informativos y Evidénciales o
Testimoniales).

Esta valoracion nos permitié identificar con precision aquella documentacién de valor
permanente que sera objeto de transferencia secundaria.

Los resultados de esta etapa nos permitieron:

Conformar las series documentales con sus caracteristicas generales.

2. Elaborar las propuestas de valoracion de cada serie documental y definir sus plazos de
transferencia, conservacion o eliminacion.

3. Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los Archivos de
Tramite o de Concentracion, teniendo en cuenta que la vigencia documental comienza a
partir del cierre del expediente.

4, Eiiminar los ejemplares duplicados de cada serie.



Centro de Investigacion en Alimentacién y Desarrollo, A.C

Requlacion

En esta fase se elaboré e integré el Catalogo en los formatos establecidos, determinando con
toda claridad los plazos de conservacion y las técnicas de seleccién.

El Catalogo de disposicién documental del CIAD se integrara por:

. Introduccion.
ll. Objetivo General
.  Ambito de aplicacion
IV. Marco Normativo
V. Metodologia de su elaboracién
VI. Instructivo de uso

Los resultados de esta etapa nos permitieron:

1. Integrar, en un formato electrénico susceptible de actualizarse permanentemente.

2. Contar con un instrumento de control y consulta archivistico que permita conocer con
precision los plazos de conservacién de los documentos en cada uno de los momentos
del ciclo vital, asi como controlar su accesibilidad y regular su transferencia.

Control
Esta ultima fase consistié en validar y aplicar el Catalogo de Disposicién Documental.

Para realizar este proceso, se siguieron los siguientes pasos:

1. Revision y aprobacién de las Fichas Técnicas de Valoracién de las secciones sustantivas
por el Grupo Interdisciplinario.

2. Recabar las firmas de los funcionarios autorizados.

3. Aprobar y validar el Catalogo, por parte de la Coordinacién de Archivos y el Comité de
Transparencia. Grupo Interdisciplinario

4. Remitir el Catélogo al Archivo General de la Nacion para su régistro y validacién.

5. Difundir el Catélogo validado a través de los medios electrénicos de que dispone el CIAD,
y establecer los mecanismos (lineamientos generales para la gestion documental) para su
permanente actualizacion.



Centro de Investigacion en Alimentacion y Desarrollo, A.C

Los resultados de esta etapa nos permitieron:

1. Cumplir con lo dispuesto por la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion

Plblica Gubernamental, a Ley General de Archivos y los Lineamientos generales para la
organizaciéon y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la

Administracion Publica Federal.

10
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VI. Instructivo de uso para responsables de los archivos
de tramite

El presente Catalogo de disposicién documental consta de diversos apartados, con la finalidad
de que los usuarios puedan hacer uso y consulta del mismo de una manera sencilla, a efecto de
garantizar el adecuado manejo de sus archivos, siendo estos:

CENTRO DE INVESTIGACION EN ALIMENTACION Y DES snROLLO. A.C.
= CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMSN JAL

03
Fondo: Centro de igacion en Ali ion y Desarrolio A.C. CONAHCYT

CIAD Cédigo: CIAD

S2 306cars '3 T&cnina 3¢ Sescein 02

Iist Jundicas WiUEST=0 CusiRatnd. Este MUSELE0 CONSEtE &n
1C 10 (convenios, bases de colaboracién, acuerdos, |X X 2 5 7 X peshadesanitidie xpacentes por sy
etc) VEOr & MPOMENC:A P3rA 13 NiSoNa o Carro

Se 3olicara 3 Tecnica 9 Szecttn ae
. B nugsTTE0 Cualnatve Sste o

1c.18 Organos colegiados X X 2 5 7 X CONsEar CEIEMINGACE 2
V30f € MPOMENCa para 3 Fistora ox Cartro

S2 olizars 3 Teemez e Sesccitn e

; z MiuEsTe0 CUITSVO. S5l IMUSETED SONSELE #n
2C 8 Juicios contra la dependencia X X 2 5 7 X CONSENVAr CEIETIINS 08 EXPECETES £OF Su
WEOT & MPONINC arE @ NSIor: ol Certo

Se 20iara 3 TECTCE O SEEcon 08

= £ MUESTE0 CUBITEVO. ESte MUSEUEC SOMEELE &n
2C 3 Juicios de la dependencia X X 2 5 ¥4 X concenion ARt sGenes por s
¥3Of & MPOonznc3 para i@ nistona o2l Carro -

2C.41 Interposicion de recursos administrativos X X 2 5 7 X

1. Fondo.- Es el conjunto de documentos producidos organicamente por el Fondo de
Informacién y Documentacién para CIAD.

2. Logotipo.- Se insertara el logotipo de la entidad con el cual se le identifica a el Fondo de
Informacién y Documentacién para CIAD.

CIAD
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3. Cédigo: registra el orden y distribucion de las categorias de agrupamiento (mediante un
numero de identificacién de cada Seccién, Serie y Subseries que represente una funcion
comun o sustantiva) dentro del propio Catalogo, permitiendo con ello sustituir el nombre
propio o titulo de la categoria para fines de su identificacion.

SECCION: 1S,
2S5, 35, etc.

Codigo

SERIE: 3S.1, 3S.2,

etc. Sarie Subserie

Seccion 35
2 -

4. Niveles de clasificacion: En el apartado de identificacion se contemplan los nombres
especificos de cada uno de los codigos, relativos a los asuntos sustantivos o rubros
tematicos que son producidos o recibidos por cada Direccién (Unidad Administrativa).

SECCION: Legislacién, Asuntos

Cadigo - ~t o
Niveles de Clasificacionjuinesy Programacion,
Serie | Subserie Organizacién y Presupuestacion,
Seccion 1C Legislacion etc.
‘ |Instrumentos juridicos consensuales {convenios, bases de colaboracion, acuerdos)
‘ |Organos Colegiados
Seccion 2C Asuntos Juridicos
L5 | |Actuaciones y representacionss en matria legal
x8 | uicios contra [a dependencia
€3 | |uicios de 2 dependencia

|Interposicion de recursos administrativos

Seccion 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion

L5 |Registro programético de proyectos institucionales

6| |Registro programtico de proyectos especialss

i | {Integracion y Dictamen de manuales de organizacicn

312 {Integracion y Dictamen de manuales, nomas y lineamientos de procesos y procedimie

12
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5. Vigencia Documental:

Registra por una parte:

Vigencia Documental

Valor Documental Plazos de Conservacion

a. El valor documental que puede tener un documento, para informar o testimoniar
una accién o actividad (administrativo, contable o fiscal y legal o juridico), que
permite identificar los parametros de utilidad de la misma.

i SECCION: debera marcarse con una Veler Beersamal
L “X” en cada espacio, segun
| corresponda el valor documental de
| cada serie. Administrativo Legal Contable o Fiscal

‘ AN

X

b. Los Plazos de Conservaciéon que permiten identificar la guarda de los
documentos en cada uno de los archivos que conforman el CIAD.

Representa el total de

PlaZOS de ConseNaClén anos que Comprende la
guarda precaucional
hasta el término de su

Los afios que se mantendra en guarda
una vez concluido el proceso que
agrupa la serie documental. Archivo de Archivo de

- 5 Total < :
Tramite Concentracion vigencia.

Los afios que se mantendra en
custodia una vez transferido al
archivo de concentracion.

13




Centro de Investigacion en Alimentacion y Desarrollo, A.C

6. Técnicas de Seleccion Documental: registra las acciones que identifican el destino que
habra de darse a aquellos expedientes cuyo plazo de conservacién o uso haya prescrito,
pudiendo ser estos para su baja definitiva, conservacién total y/o parcial (solo un
porcentaje de la documentacion).

Se elimina en su totalidad los
expedientes y documentos de la serie Técnicas de Seleccion Documental
que culmine su vigencia.

Se realiza un analisis a fin
de localizar que
expedientes y

documentos cumplen con
los valores evidénciales
testimoniales y/o de
informacion.

Eliminacion
{Conservacion
Muestreo

Se realiza transferencia secundaria =
de los expedientes y documentos de
la seria una vez cumplido el tiempo X
de guarda.

7. Observaciones: se indicara la informaciéon que por su naturaleza no pueden ser
consideradas en otros rubros.

OBSERVACIONES
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El uso adecuado del Catalogo de disposicion documental permitira alcanzar la eficiencia en el
manejo de los documentos de archivo dentro del Fondo de Informacién y Documentacion para
CIAD, toda vez que:

e Promueve una cultura en materia de administracion de los documentos de archivo;

e Reconoce de acuerdo a sus valores la utilidad de la documentacién, para efecto del tramite
y las gestiones institucionales;

e Conserva los documentos dentro de los archivos conforme a los plazos de guarda y
custodia establecidos;

e Identifica y controla el acceso a la informacion contenida en los documentos y expedientes
de archivo.

e Evita la acumulacién indiscriminada de expedientes en los archivos del CIAD.

Es de mencionar, que las areas generadoras emplearan el Catalogo como instrumento de
consulta, y los responsables de los archivos de tramite y de concentracién lo utilizaran como
instrumento de control.

Ana Dolo icker Palafox

Coordinadora de Archivos
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