CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2017

Centro de Ensenanza Técnica Industrial
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Introduccion

El Centro de Ensefianza Técnica Industrial (CETI) es un Organismo Publico Descentralizado del Gobierno Federal, con
personalidad juridica y patrimonio propio. El objeto del CETI establecido en su Decreto de Creacion, es: “la formacion de
tecndlogos e ingenieros y la investigacion basica y aplicada de caracter cientifico, técnico y tecnolégico”. La institucion
realiza actividades de vinculacion con los sectores social y productivo,-con el fin de satisfacer los requerimientos externos
para generar tecnologia mediante proyectos de investigacion aplicada, asi como la capacitaciéon continua, en beneficio del
desarrollo de la region y del pais. EI CETI ofrece 12 carreras en Educaciéon Media Superior (EMS) en el nivel Tecnodlogo y

4 carreras de ingenieria en Educaciéon Superior (ES), en sus 3 planteles: Colomos, Tonala y Rio Santiago.

A 48 afios de su creacion, el CETI se ha consolidado como una institucion educativa dedicada a la formacién de tecnélogos
profesionales e ingenieros con amplio reconocimiento en los sectores social y productivo. EI CETI ha destacado como
centro educativo que potencia el desarrollo regional y nacional y que contribuye a la conformacion de un sistema educativo
de calidad, que propicia el desarrollo humano sustentable.

El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores
a éste.

Mision
La mision del Centro de Ensefianza Técnica Industrial, Institucién Publica Federal, es formar profesionales lideres en el

area tecnologica a través de la oferta de servicios educativos integrales, para la generacién y aplicacion de conocimientos

cientificos y tecnoldgicos, que contribuyan al desarrollo sustentable. /
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Vision

Ser una institucion que se mantiene a la vanguardia con excelencia en educacién tecnolégica, que impulsa el desarrollo
sustentable del pais, mediante la generacion de conocimiento e innovacién, vinculada con organizaciones del ambito
tecnolégico, que forma redes de colaboracién nacional e internacional.

Procesos del CETI

Es importante mencionar que desde 2006, la institucién ha sido certificada en la norma ISO 9001, razén por la cual ha

declarado sus procesos sustantivos y de soporte, en su Manual de calidad.

Ensefanza -Aprendizaje

Investigacion

Principales | Vinculacién

Servicios Escolares

Disefio y Desarrollo

Transparencia y Archivos®

Planeacion Programacién y Evaluacion

Control Financiero
De apoyo

Recursos Humanos

Infraestructura

Compras
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Derivado de lo anterior, se menciona que el Catalogo de Disposicion Documental, es un instrumento que ademas de ser

requerido por la Ley Federal de Archivos, su Reglamento, lineamientos y demas normatividad aplicable, es indispensable

para el control de los archivos en cualesquier institucién; de ahi la importancia de su elaboracion.

El Catalogo, tiene como base el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y adiciona a las series y secciones, los valores
documentales, plazos de conservacion, el destino final de los documentos, asi como técnicas de seleccion, el tipo de

informacion (publica, confidencial o reservada) y observaciones referentes a la documentacion.

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es jerarquica y atiende a los conceptos basicos de fondo,
seccion y serie, establecido en el principio de procedencia y de orden original, de las diversas agrupaciones documentales
que conforman el acervo de la Institucion.

Asimismo, el Catalogo es un instrumento técnico que refleja la estructura del archivo, con base en las atribuciones y
funciones de cada unidad administrativa del CETI, su produccién documental y los procesos sustantivos que se llevan a
cabo para poder brindar el servicio educativo. Mas alla de ser un instrumento para determinar a qué categoria clasificatoria
pertenece un documento, se consolida como un instrumento desde el cual se desagregan la mayoria de los documentos y

permite el control de los mismos.

En México, el Archivo General de la Nacién (AGN), es el organismo rector de la archivistica, y es el responsable de
establecer lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion, asi como dictar las
disposiciones administrativas relacionadas con la conservacion y custodia de los documentos y fomentar el desarrollo

profesional de archivistas.

En este contexto el AGN, es el encargado de validar el Catalogo de Disposicion Documental y de autorizar el destino final
de la documentacion de las Entidades y Dependencias de la Administracion Publica Federal. %/
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Es por ello que el Centro de Ensefianza Técnica Industrial, a través de su Coordinacién de Archivos, y con la colaboracién
de los responsables del Archivo de Tramite, de Concentraciéon, de Tecnologias de la Informacién, de la Planeacion
Institucional y el Comité de transparencia, y de conformidad con la Ley Federal de Archivos, articulos 12, fraccion I, 14
fraccion 1ll y 19 fraccién 1l; los Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, lineamiento Sexto, fraccion I, Décimo tercero, Décimo
cuarto, y el instructivo para la elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental, han realizado su Catalogo de

Disposicién Documental, a fin de ser dictaminado para su validacién por el Archivo General de la Nacion.

Objetivo General

Proporcionar al Centro de Ensefianza Técnica Industrial, un instrumento de control y seguimiento de los documentos de
los Archivos de Tramite y de Concentracion, que refleje las atribuciones y funciones del personal de la institucion, la
vinculacién de sus procesos sustantivitos y adjetivos, asi como el cumplimento con la normatividad en materia archivistica
propiciando la organizacién archivistica de la Institucion y regulando de forma sistematica los valores documentales, los

plazos de conservacion y el destino final de la documentacién.

Marco Legal

EXTERNO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6°, fraccion V. (Ultima reforma DOF. 5-02-2017)

Ley Federal de Archivos (Ultima reforma DOF. 23-01-201 2) %/
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Articulo 12, fraccion lli

El responsable del area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

(...) lll. Elaborar, en coordinacion con los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y, en su caso, historico,
el cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo de disposicion documental, el inventario general, asi como los
demas instrumentos descriptivos y de control archivistico.

Articulo 14, fraccion lli

En cada unidad administrativa de los sujetos obligados existirda un archivo de tramite, en el que se conservaran los
documentos de uso cotidiano necesarios para el ejercicio de las atribuciones de las unidades administrativas.

(...) lll. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién del cuadro general de clasificacion archivistica,
el catalogo de disposiciéon documental y el inventario general.

Articulo 19, fraccion Il

Los sujetos obligados deberan elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica que propicien la organizacion,
administracion, conservacion y localizacion expedita de sus archivos, por lo que deberan contar al menos con los siguientes:

(...) I EI Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental (Ultima reforma DOF. 27-01-2017)

Articulo 21 fraccion XXIIL.

Coadyuvar con el Archivo General de la Nacién en la elaboracion y aplicacion de los criterios para la catalogacion y

conservacion de los documentos, asi como la organizacion de archivos de las dependencias y entidades.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF. 4-05-2015) %
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Articulo 31 fraccion V.

Coadyuvar en la elaboracion, fomento y difusiéon entre los sujetos obligados de los criterios para la sistematizacion y

conservacion de archivos que permitan localizar eficientemente la informacién publica de acuerdo a la normatividad en la

materia.

Ley General de Bienes Nacionales (Ultima reforma DOF. 1-06-2016)

Articulo 6 fraccion XVIii

Los muebles de la Federacion que por su naturaleza no sean normalmente sustituibles, como los documentos y expedientes
de las oficinas, los manuscritos, incunables, ediciones, libros, documentos, publicaciones periédicas, mapas, planos,
folletos y grabados importantes o raros, asi como las colecciones de estos bienes; las piezas etnologicas y paleontoldgicas;
los especimenes tipo de la flora y de la fauna; las colecciones cientificas o técnicas, de armas, numismaticas y filatélicas;
los archivos, las fonograbaciones, peliculas, archivos fotograficos, magnéticos o informaticos, cintas magnetofénicas y

cualquier otro objeto que contenga imagenes y sonido, y las piezas artisticas o histéricas de los museos

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicas, Artisticos e Historicos. (Ultima reforma DOF. 28-01-2015)

Articulo 36 fraccion Il.
Por determinacion de esta Ley son monumentos historicos:

Los documentos y expedientes que pertenezcan o hayan pertenecido a las oficinas y archivos de la Federacion, de los

Estados o de los Municipios y de las casas curiales.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal (Ultima reforma DOF. 19-12-2016) %/
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Articulo 20

Las Secretarias de Estado estableceran sus correspondientes servicios de apoyo administrativo en materia de planeacion,
programacion, presupuesto, informatica y estadistica, recursos humanos, recursos materiales, contabilidad, fiscalizacion,

archivos y los demas que sean necesarios, en los términos que fije el Ejecutivo Federal.
Ley Federal de Entidades Paraestatales (Ultima reforma DOF. 28-01-2015)

Articulo 22, fraccion |

Los directores generales de los organismos descentralizados, en lo tocante a su representacion legal, sin perjuicio de las

facultades que se les otorguen en otras leyes, ordenamientos o estatutos, estaran facultados expresamente para:
Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a su objeto.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (Ultima reforma DOF. 18-12-2015)

Articulo 8, fraccion V
Todo servidor publico tendra las siguientes obligaciones:

Custodiar y cuidar la documentacién e informaciéon que por razén de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su

responsabilidad, e impedir o evitar su uso, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
Ley Federal del Procedimiento Administrativo (Ultima reforma DOF. 18-12-2015)

Articulo 16, fraccion VIl

La Administracion Publica Federal, en sus relaciones con los particulares, tendra las siguientes obligaciones:%/
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Permitir el acceso a sus registros y archivos en los términos previstos en ésta u otras leyes.

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de Archivos de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal (DOF. 20-02-2014)

Sexto. Las dependencias y entidades podran contar con un area coordinadora de archivos. El responsable del area, con
conocimiento y experiencia en archivistica, sera nombrado por el titular de la dependencia o entidad, quien establecera su

nivel jerarquico y tendra las siguientes funciones:

lIl. Elaborara en coordinacién con los archivos de tramite, de concentracion e histéricos, el cuadro general de clasificacion

archivistica, el catalogo de disposicion documental, asi como el inventario general de la dependencia o entidad.
Décimo. En cada unidad administrativa de las dependencias y entidades existira un archivo de tramite.

Los responsables de los archivos de tramite, seran nombrados por el titular de cada unidad administrativa, quien definira

su nivel jerarquico y tendran las siguientes funciones:

lIl. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos o, en su caso, con el archivo de concentracion, en la elaboracién del

cuadro general de clasificacion, el catalogo de disposicion documental y el inventario general.

Decimoprimero. Las dependencias y entidades contaran con un archivo de concentracion, adscrito, en su caso al area
coordinadora de archivos. El responsable de éste debera contar con conocimientos y experiencia en archivistica. Sera

nombrado por el titular de la dependencia o entidad, quien definira su nivel jerarquico y tendra las siguientes funciones:

IV. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion del cuadro general de clasificacion, el catalogo de
disposicion documental y el inventario general.
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Decimotercero. Los titulares de las dependencias y entidades deberan asegurarse de que se elaboren y actualicen

periddicamente los instrumentos de consulta y control que propicien la organizacién, conservacion y localizacion expedita
de sus archivos administrativos, por lo que deberan contar con los siguientes:

II. El Catalogo de Disposicién Documental

Acuerdos

Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacién sea la entidad central y de consulta del Ejecutivo
Federal en el manejo de los archivos administrativos e histéricos de la Administracién Publica Federal. Acuerdo para
la Difusién y Transparencia del Marco Normativo Interno de la Gestién Gubernamental.

Acuerdo por el que se reforma el diverso que establece las Disposiciones que deberan observar los servidores
publicos al separarse de su empleo, cargo o comision, para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos
a su cargo y de los recursos que tengan asignados.

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones generales para la transparencia y los archivos de la administracion

publica federal y el manual administrativo de aplicaciéon general en las materias de transparencia y de archivos.

Lineamientos

e Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal en la

recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informaciéon gubernamental que formulen los
particulares, asi como en su resoluciéon y notificacion, y la entrega de la informacion en su caso, con exclusion de las
solicitudes de acceso a datos personales y su correccion. %/
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Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de las Administracion Publica Federal para
notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica los indices de expedientes reservados. (Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Transparencia)

Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de las Administracién Publica Federal para
notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica los indices de expedientes reservados.
Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal.

Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal en la
recepcién, procedimientos, tramite, resolucion y notificacién de las solicitudes de correccién de datos personales que
formulen los particulares.

Lineamientos que deberan de observar las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal para la
publicacién de las obligaciones de transparencia sefialadas en el articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

Lineamientos que deberan de observar las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal en el
envio, recepcion y tramite de las consultas, informes, resoluciones, criterios, notificaciones y cualquier otra
comunicacion que establezcan con el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las Dependencias y Entidades
del Poder Ejecutivo Federal.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y

desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboraciéon de versiones publicas. (D.O.F. 15 Abril 2016) //
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Decretos

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 érganos desconcentrados donaran a titulo
gratuito a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y carton a su servicio cuando ya no les
sean utiles. (D.O.F. 21-02-2006)

Manuales

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Transparencia.
Interno

Decreto de Ceracion del Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Criterios Especificos para la Organizacion y Conservacion de Archivos del CETI.

Estatuto Organico del Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Reglamento del Consejo Consultivo del CETI

Manual de Calidad del Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Mapa de Proceso de Ensefianza-Aprendizaje

Mapa de Procesos de Servicios Escolares

Mapa del Proceso de Disefio y Desarrollo Curricular

Procedimiento para el Disefio y Desarrollo de los Planes de Estudio

Manual de la Funcion Docente

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Etica del Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Procedimiento para la planeacién y ejecucion de los Cursos Propedéutico y Nivelacion %
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Reglamento para el Otorgamiento de Becas del Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Academias

Procedimiento de Seleccion y Admision de Aspirantes de Nuevo Ingreso

Procedimiento para realizar la equivalencia de estudios en el Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Reglamento del Comité de Seleccion y Admision de Alumnos

Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente

Reglamento del Servicio Social de Educacion Media Superior

Otros

Recomendaciones para la organizacion y conservacion de correos electrénicos institucionales de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal. (D.O.F. 10 Febrero 2009)

Oficio Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica Gubernamental/SA-DGCV/0658/09, Recomendaciones para
la organizacién y conservacion de correos electronicos institucionales de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, del 12 de agosto de 2009.

Norma General de Informacién Financiera Gubernamental 004. Disposiciones aplicables al Archivo Contable
Gubernamental.

Instructivo para el tramite y control de bajas de documentacién del Gobierno federal
Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental.

Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica. f///
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e Instructivo para la elaboraciéon de la Guia Simple de Archivos AGN.

¢ Recomendaciones sobre medidas de seguridad, aplicables a los Sistemas de Datos Personales, emitidos por el Instituto

Federal de Acceso a la Informacion Publica.

Ambito de aplicacién
El presente Catalogo de Disposiciéon Documental es obligatorio para los planteles Colomos, Tonala y Rio Santiago, asi

como las treinta y cinco unidades administrativas que conforman al Centro de Ensefianza Técnica Industrial.

Metodologia de elaboracion

Con base a lo establecido por el Archivo General de la Nacion, el Catalogo de Disposicion Documental, se realizé en cuatro

etapas: identificacion, valoracion, regulacién y control. A continuacién se enuncian las actividades de cada una de ellas:
Etapa de identificacion

o Se revis6 el marco normativo interno y externo que regula tanto a la Administracion Publica Federal, asi como
la que regula el quehacer institucional, (esto también incluy6 los Mapas de Proceso, Procedimientos e
instrucciones de trabajo y demas documentacion que soporta al Sistema de Gestion de Calidad, para revisar
la interrelacion de los procesos y sus productos documentales).

o Se analiz6 toda aquella documentacion que de manera especifica impacta la estructura organizacional y las
funciones del Centro de Ensefianza Técnica Industrial, lo que permitié identificar la estructura interna y las
funciones del CETI, dicha normatividad fue:

= Decreto de Creacion del CETI
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Organigrama Institucional
Estatuto Organico del CETI

Manual de Calidad del CETI, Mapas de los Procesos (de Administracién Académica, de Ensefianza-
Aprendizaje, de Disefio y Desarrollo Curricular, de Investigacion, de Vinculacién, de Servicios
Escolares y de los procesos de soporte) asi como sus respectivos Procedimientos Operativos
Estructura Autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Reglamentos internos (de Admision, de Organizacién y Funcionamiento de las Academias, de
Estimulos al Desempefio Docente, de Servicio Social de ambos niveles Educativos, de Titulacién, de
Promocién Docente, de Becas, de Estudiantes de ambos niveles educativos, )

Manual de la Funcién Docente

Manuales de la Administracion Publica Federal (de Adquisiciones, de Control Interno, de Obra Publica,
de Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera, de Recursos Materiales, Recursos

Financieros, Transparencia y Archivos).

o Se elabord un instrumento para el diagnostico (Anexo1), que permiti6 conocer la caracterizacion de los

documentos, su soporte, tipologia, volumen y organizacién, asi como entrevistas a todo el personal (de

archivo de tramite de cada departamento, 35 en total, asi como con el responsable del departamento y al

responsable del archivo de concentracién), que produce o tramita documentos, con el fin de tener la

informacion necesaria para conocer la frecuencia de consulta al finalizar el tramite.

Con base en dicho instrumento, se elaboré el diagnéstico de la documentaciéon del CETI (Anexo 1) y se

determinaron los tipos de soportes de los documentos, asi como su tipologia, volumen y su organizacién%
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o Por ultimo, se tuvo como base el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica del CETI 2017, que fue

elaborado en colaboracion con el Archivo. General de la Nacion, asi como con la Secretaria de la Funcion
Publica.

Etapa de Valoracion
En esta etapa consistié en el andlisis y determinacién de los valores primarios y secundarios de la documentacion, para

fijar sus plazos de guarda, transferencia, conservaciéon o su caso eliminacion; respetando el principio de procedencia y

orden original.

o A cada una de las series documentales se les asignaron los valores primarios (administrativo, legal y fiscal o
contable).

e Valor Administrativo: condicion de los documentos producidos o recibidos, para realizar funciones y
actividades comunes. (Alday Garcia, 2007, pags. 25-26)

¢ Valor juridico o legal: condicion que permita certificar derechos u obligaciones de la administracion
publica o de los ciudadanos.

e Valor fiscal o contable: atributo para comprobar el origen, distribucién y uso de los recursos
financieros de una institucion. (Cabe sefialar que los documentos que tienen el valor fiscal los
documentos pueden servir como prueba de Ley y los de valor contable, los que pueden servir de
explicacion o justificacion de operacion destinadas al control presupuestario).

Con base en lo anterior se establecieron los parametros de utilidad de la documentacién institucional, para facilitar la

identificacion de los plazos de retenciéon de los documentos de archivo, con base en las necesidades del CETI. %
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o Con base al analisis, establecieron valores secundarios (informativo, evidencial, testimonial):

e Valor evidencial: se refiere a la utilidad permanente de los documentos con relacién a los derechos

imprescriptibles de las personas fisicas y morales.

e Valor testimonial: es la utilidad permanente de los documentos que refleja la evolucion del

organismo administrativo que los creo.

e Valor informativo: se refiere a la utilidad permanente de los documentos para aportar datos unicos
para la investigacion y el estudio de cualquier campo del saber.
Conforme a los datos obtenidos la institucién podra:

e Conformar las series documentales con sus caracteristicas generales, incluyendo el expediente tipo.

e Elaborar las propuestas de valoracion de cada serie documental determinando sus plazos de transferencia,
conservacion o eliminacion.

e Disponer de la informacion acerca del plazo de prescripcion de los valores administrativo, legal, fiscal o contable.
e Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos de tramite o de concentracion.

e |dentificar la posibilidad de desarrollo de valores secundarios.
e Establecer los criterios basicos sobre la reserva o accesibilidad de cada serie documental.

e Disefiar el cuadro de valoracion y seleccion, donde se indican los plazos de transferencia, seleccién, eliminacion y

acceso de la documentacion.

e Elaborar un repertorio de fichas técnicas e instrumentos de obtencion de datos (cuestionarios).

En este tenor se tomaron en cuenta los siguientes criterios: %
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De procedencia y evidencia, son mas valiosos los documentos que proceden de una institucion o seccion de

rango superior en la jerarquia administrativa. Los documentos de unidades administrativas de rango inferior son
importantes cuando reflejan su propia actividad irrepetible.

De contenido: se conservara la misma informaciéon en formato comprimido que en formato extendido
Diplomatico: conservacion de documentos originales en lugar de copias.

Cronologico: fechas en la cual ya no se puede realizar ninguna eliminaciéon, mismas que seran determinadas
con base en la opinién de los titulares de areas y autorizadas por el Comité de Transparencia del CETI, y

establecidos en los Criterios Especificos para la Organizacién y Conservacion de Archivos del CETI.

Etapa de regulacion

Considera la formulacion del Catalogo de Disposicion Documental, mediante la integracion en un documento que contiene:

o Introduccion

o Obijetivo general

o Marco legal

o Ambito de aplicacion

o Metodologia de elaboracion
o Instructivo de uso

o Hoja de cierre

Derivado de lo anterior, se obtuvieron los siguientes productos: formato electronico, que puede ser actualizado

permanentemente, un instrumento de consulta y control archivistico que permite a los usuarios de la institucion conocer

el ciclo vital de la documentacién del CETI, asi como su control, accesibilidad y la regulacion de las transferencias. %
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Etapa de control

En esta etapa se realizé la validacion y la aplicacion del Catalogo de Disposicion Documental, por parte de los funcionarios
autorizados y por el Comité de Informacién del CETI; asimismo se difundié a todas las areas de la Institucion y fue publicada

en el Sistema de Control de Documentos del CETI (SICODI) en la siguiente liga: calidad.ceti.mx.

Esta etapa sera concluida con la validacion por parte del Archivo General de la Nacion.

‘Lo anterior, permitira a la Institucién, cumplir con lo dispuesto en la Ley Federal de Archivos y su Reglamento, la Ley Federal

de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental, los Lineamientos generales para la organizacion y
conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal. %
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Instructivo

El presente instructivo pretende dar a conocer cada elemento del Catalogo de Disposicion Documental, a fin de que los

usuarios cuenten con una guia para su comprension y aplicacion. ;

Esquema General

i ICAS DE
= WALDRACIONY P
4 CODIGD VIGENCIAS ELECCIOM
. PRIMARIA CUMENT.
IDENTIFICACION oy v it OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE A L C B s g E CL| M
* =
sEccion 2c: untqs Jf\nd’%\cs

@@b&?@

Esquema 1

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del CETI se divide en 2 partes principales: las funciones comunes y las

funciones sustantivas. %/
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Asimismo, se tienen definidas 11 secciones comunes; es importante sefialar que dichas secciones se enumeran y se

acompafian con la letra “C”. El cuadro se subdivide en 199 series comunes y 3 subseries. En lo referente a las series
sustantivas son 6 y 35 series, no se tienen subseries.

El esquema (Esquema 1) del Catalogo de Clasificacion Documental el CETI se describe a continuacion

Logotipo de la Secretaria de Educacion Publica
Logotipo del CETI
Nombre del Fondo: CETI

&= @ =

En el apartado de Cdédigo, se divide tanto en series como subseries, y se utilizara para identificar la documentacion
al respecto de su clasificacion.

En el apartado Identificacién, se muestra el nombre de la serie o Subserie, de acuerdo a su catalogacion.

Valoracioén Primaria. Se escribe la letra A (valor administrativo); en esta columna se asentara para asentar con una

4 cuando la informacion corresponda a este rubro.

7. Se escribe la letra L (valor legal o juridico); en esta columna se asentara para asentar con una v’ cuando la

informacion corresponda a este rubro.

8. Se escribe la letra F/C (valor fiscal o contable); en esta columna se asentara para asentar con una 4 cuando la
informacion corresponda a este rubro.

9. En este punto que es el de seccidén se indica el numero, letra y nombre de la seccion que corresponda a

la
documentacion que pueda ser clasificada en esta seccion. %/
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10.Para el rubro de Vigencias, en la columna AT se asientan el numero de afos que la documentacion estara en el
Archivo de Tramite

11.En la columna AC se asientan el nimero de afios que la documentacion estara en el Archivo de Concentracion

12.En la columna Total, se inscribe la sumatoria de los afios que los documentos estaran en el Archivo de Tramite y el

de Concentracion.
13.La categoria de Técnicas de seleccion (o /y Destino Final) documental se divide en tres rubros: eliminacion,

conservacion y muestreo, en ellas se determina el destino final de la documentacioén, y que son los numeros 14, 15
y 16.

14.Columna de Eliminacion, en la que se asienta una ‘/cuando la informacion es susceptible de ser eliminada
definitivamente, la cual sera sometida a valoracion y/o Autorizacion del Archivo General de la Nacién (AGN).

15.Columna de Conservacion, en la que se asienta una v/ cuando la informacion sera conservada

16.Columna de Muestreo, en la que se asienta una v'cuando la informacion susceptible de conservar

permanentemente sera selecciona mediante un proceso de analisis en cual se determinara sélo una muestra de los

documentos que deberan conservarse mediante los métodos siguientes:

o Muestreo Cualitativo o Selectivo: Se conservaran los documentos mas importantes, significativos o
aquellos que se considere que tienen valor para fines de investigacion El muestreo no se realiza mediante
representatividad estadistica, sino de la “cualidad” de la informacién; lo anterior significa que la

documentacion sera analizada para verificar que aporta una informacién profunda y completa.

Es importante mencionar que en este catalogo no se utilizan métodos de muestreo sistematico ni aleatorio. %/
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Serie 4C. 3 Expediente Unico de Personal. El nivel al que se aplica la técnica de seleccion es a la Serie.

Cualidad de la muestra: Expediente representativo de cada nivel jerarquico

Muestra:
El expediente de cada Director General

Los siguientes expedientes seran conservaran uno de cada nivel jerarquico por cada administracion.

1 expediente de nivel de Director de Area,

1 expediente de Director de Plantel,

1 expediente de Subdirector de Area

1 expediente de Subdirector de Plantel

1 expediente de Jefe de Departamento de Area

1 expediente de Jefe de Departamento de Plantel
1 expediente de Docente de cada Plantel

1 expediente de Personal Administrativo de Area

1 expediente de Personal Administrativo de Plantel

Serie 4S. 5 Expedientes de estudiantes. El nivel al que se aplica la técnica de seleccion es a la Serie.

Cualidad de la muestra: Expediente de los documentos que acreditan los estudios cursados por el estudiante:
certificacion final o parcial, carta de pasante y de servicio social.

17.En la columna de Observaciones, se asienta la informacion importante para el usuario al respecto de la serie g
Subserie documental.
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Secciones Documentales

Caédigo Titulo
2C | Asuntos juridicos
3C Programacion, Organizacién y Presupuestacién
4C Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y Obra Publica
7C Servicios Generales
8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
9C Comunicacién Social
10C | Control y Auditoria de Actividades Publicas
11C | Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
12C | Transferencia y Acceso a la Informacién
1S Gobierno
2S Ensefanza-Aprendizaje
3S Disefio y Desarrollo Curricular
4S Servicios Escolares
5S Investigacién
6S Vinculacién
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“ETP CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Fondo: CETI
VALORACION TeChiCAs D
CODIGO VIGENCIAS SELECCION
2 PRIMARIA DOCUMENTAL
IDENTIFICACION L OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE A L F/C AT AC g E|C1l| M
'_.
SECCION 2C Asuntos Juridicos
. . . Muestro selectivo, la calidad de la
2C.1 Dl§p931010nes Gh FRiStie de asLImes 4 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
juridicos ; ;
mas representativos.
. Muestro selectivo, la calidad de la
Programas y proyectos en materia de v v ! ’ .
2C.2 asuntos juridicos 2 3 5 mgestra sera de.los expedientes
mas representativos.
2C.3 Registro y certificacién de firmas v 5 5 10 4
Registro y certificacion de firmas v v
L acreditadas ante la entidad z 3 5
2C.5 Actua_clones y representaciones en v 5 2 4 v
materia legal
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias 4 3 3 6 |V
Muestro selectivo, la calidad de la
2C.7 Estudios, dictamenes e informes 4 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
2C.8 Juicios contra la dependencia v 2 3 5 v | muestra sera de los expedientes
mas representativos.

A= Administrativo
E= Eliminacion

C1=Conservacion

L=Legal o Juridico
M= Muestreo

F/C= Fiscal o Contable AT= Archivo de Tramite
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“ET CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Fondo: CETI
VALORACION
CcoDIGO PRIMARIA
IDENTIFICACION o OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE F/C g
|_
Muestro selectivo, la calidad de la
2C.9 Juicios de la dependencia 10 muestra sera de los expedientes
mas representativos.
2C.10 Amparos
2C.1 Interposicion de recursos administrativos
2C.12 Opiniones técnicos juridicas
Muestro selectivo, la calidad de la
2C.13 Inspeccion y designacion de peritos muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
2C.15 Notificaciones muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
2C.16 Inconformidades y peticiones

muestra sera de los expedientes
mas representativos.

A= Administrativo

E= Eliminacion

L=Legal o0 Juridico F/C= Fiscal o Contable AT= Archivo de Tramite
Ci1=Conservacion M= Muestreo
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®

YED CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
o CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL ceti
Fondo: CETI Gt ot s
< TECNICAS DE
s VALORACION ;
CODIGO VIGENCIAS SELECCION
g PRIMARIA DOCUMENTAL
IDENTIFICACION o OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE A L F/C AT AC g E|C1L| M
s
Muestro selectivo, la calidad de la
2C.A17 Delitos y faltas 4 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
2C.18 Derechos humanos v 2 2 4 |V
SECCION 3C Programacién, Organizacién y Presupuestacién
3C 1 Disposicioqgs en materia de v > 3 5 v
programacion
3C.2 Programas.y proyectos en materia de v 2 3 5 v
programacion
3C.3 Procesos de programacion v 2 3 5 v
3C4 Programa anual de inversiones v 1 1 2 |V
3C5 Reg_istr_o programatico de proyectos v 5 3 5 v
institucionales
3C.6 Regist_ro programatico de proyectos 7 5 3 5 7
especiales

A= Administrativo L=Legal o Juridico F/C= Fiscal o Contable

E= Eliminacion

Cl=Conservacion M= Muestreo
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SED CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL ceti
Fondo: CETI o
< TECNICAS DE
< VALORACION 4
CODIGO VIGENCIAS SELECCION
3 ERIMARIA DOCUMENTAL
IDENTIFICACION - OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE A L F/C AT AC g E|Cl| M
[
3C.7 Programas operativos anuales v 2 3 5 | vV
Muestro selectivo, la calidad de la
3C.8 Disposiciones en materia de organizacion v 5 5 10 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Proaramas v Groveetos en materis de Muestro selectivo, la calidad de la
3C.9 gramas y proy v 2 3 5 v | muestra sera de los expedientes
organizacion X .
mas representativos.
Muestro selectivo, dictdmenes de
3C.10 Dictamen técnico de estructuras v 2 3 5 v' | autorizacion de estructuras por
SEP, SFP y SHCP.
3C.11 Integracm_)n y_c;llctamlnaCIon de manuales . 5 3 5 v
de organizacion
L . S Muestro selectivo, la calidad de la
3C.A12 lntegracuop y dictaminacion de manuales v 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
de procedimientos - .
mas representativos.
e . Muestro selectivo, la calidad de la
3C.14 Cert!fl_camon o!e.calld_ad bl preEess v 2 3 5 v | muestra sera de los expedientes
servicios administrativos . .
mas representativos.
3C.18 Programas y p,royectos en materia de v 3 3 6 v
presupuestacion

A= Administrativo
E= Eliminacion

C1=Conservacion

L=Legal o Juridico
M= Muestreo

F/C= Fiscal o Contable AT= Archivo de Tramite
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SET CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
T RLEARTS CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL ceti
Fondo: CETI
: VALORACION TECHicAs D
CODIGO VIGENCIAS SELECCION
) PRIMARIA DOCUMENTAL
IDENTIFICACION & OBSERVACIONES
SERIE | SUBSERIE Al L Rlcd AT oA E Eleli
'__
3C.19 Andlisis financiero y presupuestal 4 3 3 6 4
3C.20 Evaluacién y control del ejercicio v 3 3 6 v
presupuestal
Sesiones del Comité de mejora v v
S regulatoria interna 2 3 8
SECCION 4C Recursos Humanos
. - ) Muestro selectivo, la calidad de la
4CA1 E'SpOS'Clones & MEterla de FaBlirsos v v 5 5 10 v" | muestra sera de los expedientes
umanos : ;
mas representativos.
. Muestro selectivo, la calidad de la
4C.2 Progratfias i proyecias-en maiorarde v 5 5 10 v | muestra seré de los expedientes
recursos humanos p .
mas representativos.
Expediente representativo de
4C.3 Expediente Unico de personal v 3 30 | 33 v" | cada nivel jerarquico. Ver nota
pagina 22.
Muestro selectivo, la calidad de la
4C.4 Registro y control de puestos y plazas 4 v 5 5 10 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
4C.5 Noémina de pago de personal v v 10 | 10 | 20 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.

A= Administrativo  L=Legal o Juridico F/C= Fiscal o Contable

E= Eliminacion

Cl=Conservacion M= Muestreo

AT= Archivo de Tramite
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“ED CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
o CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL ceti
Fondo: CETI T S,
- TECNICAS DE
< VALORACION /
CODIGO VIGENCIAS SELECCION
; PRIMARIA DOCUMENTAL
IDENTIFICACION R OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE A L F/C AT AC g E|ClL| M
[y
Muestro selectivo, la calidad de la
4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal v 1 1 2 v | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
4C.7 Identificacion y acreditacion de personal v 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Control de asistencia (Vacaciones, Muestro selectivo, la calidad de la
4C.8 descansos y licencias, incapacidades, v 4 1 1 2 v" | muestra sera de los expedientes
etc.) mas representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
4C.9 Control disciplinario. v 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
4C.10 Descuentos v 1 1 2 |V
Muestro selectivo, la calidad de la
Otorgamiento de reconocimientos, 2;??2;;6;;2&!)? pié%?gﬁgtsz
i i i i v v v :
4C. 1 mcentlvos y gst.lmulos al desempefio de 2 3 5 Estimulos al Desempefio Docente,
servidores publicos oz 5
Evaluacién de Desempefio del
Personal.
Muestro selectivo, la calidad de la
muestra serd de los expedientes
. . v .~ | mas representativos. Evaluacion
4C.12 Evaluaciones y promociones 1 1 2 Integral Docente, Evaluacion de
Desempefio del Personal
Administrativo.

A= Administrativo

E= Eliminacion

L=Legal o Juridico

Cl=Conservacion M= Muestreo

F/C= Fiscal o Contable

AT= Archivo de Tramite

{1/
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SEP CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
: CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL ceti
Fondo: CETI TR
< TECNICAS DE
; VALORACION 4
CODIGO VIGENCIAS SELECCION
; PRIMARIA DOCUMENTAL
IDENTIFICACION o OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE A L F/C AT AC E E|{Cl| M
|._
Muestro selectivo, la calidad de la
4C.13 Productividad en el trabajo v 2 3 5 v | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
4C.14 Evaluacion del desempefio v 2|3 |5 v | TUESIR SET G (08 CXpEaIknIEs
mas representativos., Evaluacion
Mandos Medios.
Afiliaciones al Instituto de Seguridad y
4C.15 Servicios Sociales de los Trabajadores v 3 3 6 v
del Estado
Control de prestaciones en materia Muestro selectivo, la calidad de la
4C.16 econdmica (Sistema de Ahorro para el v 1 5 6 v | muestra sera de los expedientes
Retiro, Seguros, etc.) mas representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
4C.17 Jubilaciones y pensiones 4 v 3 3 6 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
4C.19 Otorgamiento de becas v 2 3 5 |V
4C.20 Relaciones laborales v 10 | 10 | 20 v
4C.21 Serviqios socia[es y culturales y de v v 3 3 6 v
seguridad e higiene en el trabajo

A= Administrativo

E= Eliminacion

L=Legal o Juridico

Cl=Conservacion M= Muestreo

F/C= Fiscal o Contable

AT= Archivo de Tramite

v/
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SET CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL ceti
Fondo: CETI Erl
< TECNICAS DE
VALORACION >
CODIGO VIGENCIAS SELECCION
) PRIMARIA DOCUMENTAL
IDENTIFICACION . OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE A L F/C | AT AC g E(Cl| M
|_
Capacitacion continua y desarrollo
4C.22 profesional del personal de las areas v 3 3 6 v
administrativas
4C.23 Servicio social de areas administrativas v 2 3 5 4
Muestro selectivo, la calidad de la
4C.25 Censo de personal v 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
4C.26 Expedicién de constancias y credenciales | v 3 3 6 | v
Muestro selectivo, la calidad de la
4C.27 Coordinacién laboral con organismos v 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
. o - Muestro selectivo, la calidad de la
4C.29 Sesnone_s’ del Comie des elicery d’e 4 2 3 5 v | muestra sera de los expedientes
prevencion de conflictos de interes . .
mas representativos.
SECCION 5C Recursos Financieros
5C.1 [_)lspogluones en mgt_erla de recursos Z 5 3 8 v
financieros y contabilidad gubernamental
Programas y proyectos en materia de
5C.2 recursos financieros y contabilidad 4 5 2 7 v
gubernamental

A= Administrativo L=Legal o Juridico F/C= Fiscal o Contable AT= Archivo de Tramite
E= Eliminacién

Cl=Conservacion M= Muestreo

%/
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SED CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL ceti
Fondo: CETI el
; TECNICAS DE
4 VALORACION )
CODIGO VIGENCIAS SELECCION
: PRIMARIA DOCUMENTAL
IDENTIFICACION a5 OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE A L F/C AT AC g E |C1l| M
|
5C.3 Gastos o egresos por partida v 5 7 12 | v
presupuestal
Muestro selectivo, la calidad de la
5C.4 Ingresos v 5 7 12 | v muestra sera de los expedientes
mas representativos.
5C.5 Libros contables v 5 7 12 4
Muestro selectivo, la calidad de la
5C.6 Registros contables v 5 7 12 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
5C.8 Aportaciones a capital v 5 7 12 | vV
5C.14 Cuentas por liquidar certificadas v 5 5 10 | v
5C.15 Transferencias de presupuesto 4 5 5 10 | v
5C.16 Ampliaciones del presupuesto 4 5 5 10 | v

A= Administrativo L=Legal o Juridico F/C= Fiscal o Contable AT= Archivo de Tramite
E= Eliminacién

Cl1l=Conservacion M= Muestreo
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SED CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL -l
vt CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL ceti
DS B M Fondo: CETI e
; VALORACION e
CODIGO VIGENCIAS SELECCION
FRINIREIA DOCUMENTAL
IDENTIFICACION i OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE A i F/C AT AC g EjCiI| M
=
5C.17 Registro y control de pdliza de egresos v 5 7 12 | vV
5C.18 Registro y control de péliza de ingresos v 5 7 12 | v
5C.19 Péliza de diario v 5 5 10 | v
5C.20 Compras directas 4 4 5 5 10 | vV
5C.21 Garantias, fianzas y depésitos 4 v 2 3 5 | vV
5C.22 Control de cheques v 2 3 5 | v
5C.23 Conciliaciones v 5 5 10 | v
: . Se refiere a estados Financieros
v v
5C.24 Estados financieros 5 7 12 DistamiBEdos

A= Administrativo L=Legal o Juridico F/C=Fiscal o Contable AT= Archivo de Tramite
E= Eliminacién

Cl1=Conservacion M= Muestreo

AC= Archivo de Concentracién

4

Pagina 33 de sﬁi



SEP CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Fondo: CETI
5 TECNICAS DE
VALORACION >
cODIGO VIGENCIAS SELECCION
. PRIMARIA DOCUMENTAL
IDENTIFICACION 2 OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE A L F/C AT AC E E|C1L| M
'_
5C.25 Auxiliares de cuentas v 5 5 10 v
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto 4 5 7 12 4 E'stado‘s presplestales
dictaminados

5C.27 Fondo rotatorio (revolvente) v 4 1 1 2 |V
5C.28 Pago de derechos v 5 5 10 | v

SECCION 6C Recursos Materiales y Obra Publica

Disposiciones en materia de recursos
6C.1 materiales, obra publica y conservaciony | v v 3 3 6 | v
mantenimiento

Programas y proyectos en materia de
6C.2 recursos materiales, obra publica, | v 3 3 6 v
conservaciéon y mantenimiento

6C.4 Adquisiciones v 2 4 6 |V

6C.4.1 | Licitacion publica 4 2 4 6 v

%
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SEP CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL ceti
Fondo: CETI S R
- TECNICAS DE
VALORACION
CcODIGO VIGENCIAS SELECCION
: ERINARIA DOCUMENTAL
IDENTIFICACION - OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE A L F/C AT AC g E|C1l| M
‘_.
6C.4.2 | Invitacién a cuando menos tres personas v 2 4 6 |V
B8C.4.3 | Adjudicacion directa v 2 4 6 | vV
. . . Muestro selectivo, la calidad de la
Sanciones, inconformidades Y| ~ v v , ; .
6C.5 conciliaciones derivados de contratos 2 3 g mgestra sera de.los Expetionles
mas representativos.
6C.6 Contratos v 4 3 3 6 |V
6C.7 Contratacién de seguros v v 2 3 5 | v
6C.8 Susper)spn, rescision, terminacion de | v 3 3 6 | v
obra publica
Muestro selectivo, la calidad de la
6C.9 Bitacoras de obra publica v 4 3 3 6 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Cailidad on raferiadeobras Muestro selectivo, la calidad de la
6C.10 - . S v 2 5 7 v" | muestra sera de los expedientes
conservacion y equipamiento - . )
mas representativos. .
/,

A= Administrativo

E= Eliminacion

L=Legal o Juridico

Cl1l=Conservacion M= Muestreo

F/C= Fiscal o Contable AT= Archivo de Tramite
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@

NET CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL ceti
Fondo: CETI AT
< TECNICAS DE
VALORACION !
CODIGO VIGENCIAS SELECCION
; \ PRIMARIA DOCUMENTAL
IDENTIFICACION i OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE A L F/C AT AC g E|C1| M
-
6C.11 Preqno_s unitarios en obra publica y v 5 3 5 v
servicios
Asesoria técnica en materia de obra Muestio seleativg, favallded de
6C.12 iblies v 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
P mas representativos.
Conservacién y mantenimiento de la v v
eea infraestructura fisica & 2 3
.| Muestro selectivo, la calidad de la
6C.14 Registro de proveedores y contratistas v 2 4 6 v' | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
6C.15 Arrendamientos 4 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
6C.16 Disposiciones de activo fijo v 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
6C.17 (;o_ntrol de bienes muebles (Inventario v 3 3 6 v
fisico)
6C.18 Inventario fisico de bienes inmuebles vl s | 3 | @ v Elr;nej;e Apanare $8 iclayen Jos
177

A= Administrativo

E= Eliminacion

L=Legal o Juridico

Cl1=Conservacion M= Muestreo

F/C= Fiscal o Contable

AT= Archivo de Tramite
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6C.20

6C.21

6C.22

6C.23

A= Administmllvg
E= Eliminacion

CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL ceti
Fondo: CETI TRERRR
< TECNICAS DE
VALORACION ’
VIGENCIAS SELECCION
: PRIMARIA DOCUMENTAL
IDENTIFICACION o OBSERVACIONES
A L F/C AT AC g E|C1l| M
-
e:nncenamiento, control y distribucién de v 3 3 6 v
EHBS muebles
E.‘équt )Bigiopes y sistemas de | 3 3 6 v
‘S aslecimiento y almacenes
' ol de calidad de bienes e insumos v 3 3 6 | v
Eailiol y seguimiento de obras y | 3 3 6 | v
mmlamones
Mes' del Comité_ Qe adquisiciones, | v 5 4 6 v
~Wamientos y servicios
Hios del Comité de bienes muebles v v 2 3 5 | v
18 del Comité de obra publica 4 v 3 3 6 | v
SECCION 7C Servicios Generales
l.; |:)nes en materia de servicios | v 3 3 6 | v
¥ 4
17}

ivacion M= Muestreo

| 0 Juridico F/C= Fiscal o Contable AT= Archivo de Tramite

AC= Archivo de Concentracion
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SEP CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
Y CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL ceti
Fondo: CETI e
VALORACION TECNICAS DE
cODIGO VIGENCIAS SELECCION
! ERIMARIA DOCUMENTAL
IDENTIFICACION 2 OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE L F/C | AT AC g E|Cl| M
‘_..
7C.2 Prog_rgmas y proyectos en materia de | 3 3 6 v
servicios generales
7C.3 Servicios basicos v 3 3 6 | v
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia v 3 3 6 4
7C.6 Serv:c_:los _(!e lavanderia, limpieza, higiene | , 3 3 6 v
y fumigacién
7c.8 Sewlcios ‘de Fglefonla, telefonia celular y | . 3 3 6 v
radiolocalizacion
7C.9 Servicio postal y Telecomunicaciones v 2 3 5 4
7C.10 Servicios especializados de mensajeria v 1 1 2 v
- o - Muestro selectivo, la calidad de la
7C.11 Manten!mle_nto, GENSErEEIon Binstaldcion | - 3 3 6 v | muestra sera de los expedientes
de mobiliario . ;
mas representativos.

A= Administrativo L=Legal o Juridico F/C= Fiscal o Contable AT= Archivo de Tramite

E= Eliminacion

Cl=Conservacion M= Muestreo

AC= Archivo de Concentracion
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' L
SET CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL @
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL ’

Fondo: CETI
i VALORACION TECNICAS DE
CODIGO VIGENCIAS SELECCION
i PRIMARIA DOCUMENTAL
IDENTIFICACION i OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE A L F/C AT AC E E|C1l| M
I_
Mantenimiento, conservacion e instalaciéon Muestra seiectivo, ld calidad de la
7C.12 ; v 3 3 6 v | muestra sera de los expedientes

de equipo de computo mas representativos.

Muestro selectivo, la calidad de la
7C.13 Control de parque vehicular v 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes

mas representativos.

7C.14 Control de combustible 4 3 3 6 v

7C.15 Control y servicios en auditorios y salas 4 3 3 6 v

Muestro selectivo, la calidad de la
7C.16 Proteccion civil 4 3 3 6 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.

SECCION 8C Tecnologias y Servicios de la Informacién

8C.3 Normatividad tecnoldgica v 3 5 8 | v

Muestro selectivo, la calidad de la
4 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.

Desarrollo e infraestructura de

8C.4 o
telecomunicaciones

Desarrollo e infraestructura del portal de |

8C.5 internet de la dependencia

/
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@

SEP CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL \ )
. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL ceti
Fondo: CETI Sl
< TECNICAS DE
. VALORACION -
CODIGO VIGENCIAS SELECCION
. PRIMARIA DOCUMENTAL
IDENTIFICACION = OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE L F/C AT AC E E |Cl1| M
|_
8C.6 Desarrollo de redes de comunicacion de 5 9 3 5 v
datos y voz
Muestro selectivo, la calidad de la
8C.7 Disposiciones en materia informatica v 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
8C.8 Programas y proyectos en materia de | 5 3 5 v
informatica
Muestro selectivo, la calidad de la
8C.9 Desarrollo informatico v 2 3 5 v | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
8C.10 Seguridad informatica v 2 3 5 4
Muestro selectivo, la calidad de la
8C.11 Desarrollo de sistemas v 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
8C.12 Automatizacién de procesos v 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
; Muestro selectivo, la calidad de la
8C.13 _Contro! Y desarele He biehes v 1 2 3 v" | muestra sera de los expedientes
informaticos i .
mas representativos.

A= Administrativo

E= Eliminacion

L=Legal o Juridico

Cl=Conservacion M= Muestreo

F/C= Fiscal o Contable AT= Archivo de Tramite

>
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SEP CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
: CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Fondo: CETI
< TECNICAS DE
VALORACION .
CODIGO VIGENCIAS SELECCION
. FRIMARIA DOCUMENTAL
IDENTIFICACION 2 OBSERVACIONES
SERIE | SUBSERIE Lot BC | AT . AC g P ECL M
'_
8C 14 Qsposm_gnes en materia de servicios de | 5 3 5 v
informacion
8C 15 Prog_rgmas y proyec_:?os en materia de | 5 3 5 v
servicios de informacién
Se conservaran los instrumentos
de control y descripcién
8C.16 Administracién y servicios de archivo v 6 6 12 v’ | archivistica, asi como los oficios
de validacion por el AGN del
CADIDO.
- L " Muestro selectivo, la calidad de la
8C.17 égr?:;glsggadcel?\r;ia Y =Rlualos de | 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
P més representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
8C.18 Administracién y servicios de bibliotecas 4 2 3 5 v | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Administracion reservacién de acervos Muestro selectivo, la calidad de la
8C.20 digitales ye 4 6 6 12 v" | muestra sera de los expedientes
9 mas representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
8C.21 Instrumentos de Consulta v 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Acceso resevas en ol servids de Muestro selectivo, la calidad de la
8C.23 - Y v 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
informacion - ;
mas representativos.

A= Administrativo

E= Eliminacién

L=Legal o Juridico

Cl1=Conservacion M= Muestreo

F/C= Fiscal o Contable AT= Archivo de Tramite
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“ET CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL ceti
Fondo: CETI TR
VALORACION TECNICAS D
CODIGO VIGENCIAS SELECCION
. PRIMARIA DOCUMENTAL
IDENTIFICACION T OBSERVACIONES
SERIE | SUBSERIE Al kLG | AT L AC E E|CL|M
}_.
8C.25 Servicios y productos de Internet e Intranet | v 3 2 5 | v
SECCION 9C Comunicacién Social
9C 1 Dlspos!mor),es en matena de v 1 5 3 v
comunicacién social
e revaeles. on materta de Muestro selectivo, la calidad de la
9C.2 con?unicaciéx s%ci;l v 2 3 5 v | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Se conservaran los expedientes
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales v 2 3 5 v | disefios originales y un ejemplar
de cada material.
Muestro selectivo, la calidad de la
9C.4 Material multimedia v 1 2 3 v | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
9C.5 Publicidad institucional v 2 3 5 v | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
9C.6 Boletines y entrevistas para medios 4 1 2 3 v | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
9C.7 Boletines informativos para medios v 2 4 6 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.

A= Administrativo

E= Eliminacion

L=Legal o Juridico

Cl1l=Conservacion M= Muestreo

F/C= Fiscal o Contable

AT= Archivo de Tramite
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@

SEP CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL ;
ey CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL ceti
' Fondo: CETI R
4 TECNICAS DE
< VALORACION ;
CODIGO VIGENCIAS SELECCION
g PRIMARIA DOCUMENTAL
IDENTIFICACION o OBSERVACIONES
SERIE | SUBSERIE Al Lo L Ee AT AC E EqeliM
)....
Inserciones y anuncios en periddicos Mugsire seleutive, (a.ealided de la
9C.8 - y P y v 2 3 5 v | muestra sera de los expedientes
revistas i .
mas representativos.
ft\agi)r:felfss pe”Odlasxfcisii'sta: © :;)cglglnaass, Muestro selectivo, la calidad de la
9C.9 PIOTLE y Yo v 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
televisivas y otros medios de - .
T e mas representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
9C.10 Notas para medios 4 2 3 5 v | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
9C.14 Actos y eventos oficiales v 2 3 5 v | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
9C.18 Encuestas de opinion v 3 3 6 | v
SECCION 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Muestro selectivo, la calidad de la
10C.3 Auditorias v 2 3 5 v | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
I L . Muestro selectivo, la calidad de la
10C.6 rsei%%n;fdnggi:;:;m'CaC'on en medidas o 4 v 3 3 6 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
10C.7 Participacion en comités v v 3 3 6 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.

A= Administrativo

E= Eliminacion

L=Legal o Juridico

Cl1l=Conservacion M= Muestreo

F/C= Fiscal o Contable AT= Archivo de Tramite

Pagina 43 de 57

AC= Archivo de Concentracion




@

SED CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL :
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL ceti
Fondo: CETI TR
< TECNICAS DE
, VALORACION <
CODIGO VIGENCIAS SELECCION
. PRIMARIA DOCUMENTAL
IDENTIFICACION o OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE A L F/C AT AC g E|CL| M
'_.
Muestro selectivo, la calidad de la
10C.11 Responsabilidades v 2 3 5 v .| muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
10C.13 Inhabilitaciones 4 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
10C.14 Declaraciones patrimoniales 4 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Entrega—recepcién por inicio o conclusion v v v
118 de encargo de los servidores publicos 2 3 5
i ; .. . Muestro selectivo, la calidad de la
10C.16 Elabaraen mtegramon de-idros v 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
blancos y de memorias documentales ; .
mas representativos.
SECCION 11C Planeacion, Informaciéon, Evaluacién Y Politicas
: o : ; i Muestro selectivo, la calidad de la
11C A1 D'SPOS'CIQ?eS €N materis de infermacion v 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
y evaluacion . .
mas representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
11C.2 Disposiciones en materia de planeacion v 2 3 5 v | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
S A — Muestro selectivo, la calidad de la
11C.4 Fogramas 3 prayesios v 2 10 | 12 v" | muestra sera de los expedientes
informacion y evaluacion . :
mas representativos. ,

A= Administrativo

E= Eliminacion

L=Legal o Juridico

Cl=Conservacion M= Muestreo

F/C= Fiscal o Contable AT= Archivo de Tramite

7

Pagina 44 de 57

AC= Archivo de Concentracion



QZ‘ L i' CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
2 CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Fondo: CETI
4 TECNICAS DE
; VALORACION !
CODIGO VIGENCIAS SELECCION
| PRIMARIA DOCUMENTAL
IDENTIFICACION o OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE A L F/C AT AC g E | ClL | M
'__
Muestro selectivo, la calidad de la
11C.6 Planes nacionales 4 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
11C.7 Programas a mediano plazo 4 2 3 5 v | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
11C.8 Programas de accién 4 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
11C.9 Sistemas dg informacién estadistica de la v 5 3 5 v
dependencia
11C.10 Slsterpa_s nacional de informacion v 5 4 6 v
estadistica
Normas de elaboracién y actualizacion de Mussire seleotive; la ealidad de I
11C.11 ! - s 4 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
la informacién estadistica p :
mas representativos.
L L, e Muestro selectivo, la calidad de la
11C.12 Qaptamo_q, produczcml)n i ifusion gedd v 3 5 8 v" | muestra sera de los expedientes
informacion estadistica : .
mas representativos.
11C.13 Desarrollo de encuestas v 2 3 5 |V

A= Administrativo

E= Eliminacion

L=Legal o Juridico

Cl=Conservacion M= Muestreo

F/C= Fiscal o Contable

AT= Archivo de Tramite
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SEP CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
: CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL c
Fondo: CETI
4 VALORACION TECNICAY BE
CODIGO VIGENCIAS SELECCION
; PRIMARIA DOCUMENTAL
IDENTIFICACION 4 OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE A L F/C | AT AC g E:| CL: M
}._.
Grupo interinstitucional de informaciéon WSstia.selcetivg, 15 tgllita ide
11C.14 " 4 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
(Comités) p .
mas representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
11C.15 Evaluacién de programas de accion v 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
11C.16 Informe de labores v v 4 3 3 6 v
11C.17 informe de ejecucioén v 2 3 5 v
11C.18 Informe de gobierno v 2 3 5 v
Muestro selectivo, la calidad de la
11C.19 Indicadores 4 3 3 6 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
. . . Muestro selectivo, la calidad de la
11.20 Indlcadgr_es de desempefio, calidad y v 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
productividad : 2
mas representativos.
11C.21 Normas para la evaluacion v 2 3 5 | v

A= Administrativo

E= Eliminacion

L=Legal o Juridico

Cl1=Conservaciéon M= Muestreo

F/C= Fiscal o Contable

AT= Archivo de Tramite

7

Pagina 46 de 57

AC= Archivo de Concentracion



SED CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Fondo: CETI
: TECNICAS DE
: VALORACION £
CODIGO VIGENCIAS SELECCION
. : PRINARIA DOCUMENTAL
IDENTIFICACION 5 OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE A L F/C AT AC g E|CL| M
|.—
Muestro selectivo, la calidad de la
11C.22 Modelos de organizacion v 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes

mas representativos.

SECCION 12C Transparencia y Acceso a la Informacion

12C.A1 Disposiciones en materia de acceso a la i 1 8 s | v
informacién
12C.2 Programas y proyectos en materia de v 1 g 5 g

acceso a la informacién

12C.3 Programas y proyectos en materia de #
' transparencia y combate a la corrupcion

Muestro selectivo, la calidad de la
12C.5 Sesiones del Comité de informacion v 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes

mas representativos.

12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién v 1 5 6 v

19C.7 Pubhcamongs en el portal de
transparencia

12C.8 Clasificacion de informacién reservada v v 1 6 7 v
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SED CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
oy CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Fondo: CETI
. TECNICAS DE
< VALORACION g
CODIGO VIGENCIAS SELECCION
; AR DOCUMENTAL
IDENTIFICACION b OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE A L F/C AT AC g E|C1| M
|._.
12C.10 Sistemas de datos personales v 1 5 6 | vV
SECCION 1S Gobierno
181 Sesiones de la Junta Directiva v 2 10 | 12 4
18.2 Sesiones del Consejo Consultivo v 1 5 6 v
SECCION 2S Ensefianza -Aprendizaje
Muestro selectivo, la calidad de la
2S.1 Disposiciones en materia de Docencia v 3 3 6 v muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Programas o proyectos para la creacion v v
25.2 de planteles educativos 5 21 %
. Muestro selectivo, la calidad de la
28.3 Programas y proyectos en materia v 3 3 6 v | muestra sera de los expedientes
educativa - ;
mas representativos.
2S.4 Tutorias 4 3 3 6 | v
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NET CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Fondo: CETI
< TECNICAS DE
VALORACION
cODIGO VIGENCIAS SELECCION
: REVDRIN DOCUMENTAL
IDENTIFICACION i OBSERVACIONES
SERIE | SUBSERIE Al L L BlC R AT AD g Eiclim
‘._
Muestro selectivo, la calidad de la
285 Apoyos didacticos v 3 6 9 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
P T N Muestro selectivo, la calidad de la
2S.6 estudio IanteIZs e dugal?ivo% v 2 2 4 v" | muestra sera de los expedientes
yp mas representativos.
Sesiones de Cuerpos Colegiados Muestro selectivo, la calidad de la
2S.7 . P 9 v 1 3 4 v" | muestra sera de los expedientes
(Academias) : .
mas representativos.
SECCION 3S Disefio y Desarrollo Curricular
3S.1 Planes y Programas de Estudio v 4 3 6 9 4
Muestro selectivo, la calidad de la
38.2 Estudios de pertinencia y de factibilidad 4 3 6 9 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
SECCION 4S Servicios Escolares
451 Disposiciones en materia de servicios v 1 4 5 v
escolares
452 Prog.ra'mas y proyectos en materia de v 1 4 5 v
administracion escolar

A= Administrativo

E= Eliminacion

L=Legal o Juridico

Cl=Conservacion M= Muestreo

F/C= Fiscal o Contable AT= Archivo de Tramite
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SED CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Fondo: CETI
. TECNICAS DE
VALORACION 4
CODIGO VIGENCIAS SELECCION
‘ PRIMORIA DOCUMENTAL
IDENTIFICACION i OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE A L F/C AT AC g E |Cl1| M
'_..
48.3 Propedéutico v 1 4 5 | v
Inareso. permanencia v eqreso de ' Muestro selectivo, la calidad de la
454 greso, p yes v 2 3 5 v | muestra sera de los expedientes
estudiantes - )
mas representativos.
485 Expedientes de estudiantes 4 2 33 | 35 v
4S.6 Servicio social v 2 3 5 | v
457 Equiv_alencias y revalidaciones de 7 5 3 5 v
estudios
4S8 Titulacion v 5 3 5 v Se reﬂgren a actas de examen
recepcional.
Muestro selectivo, la calidad de la
48.9 Becas v 2 3 5 v | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
4510 Préctic_as Profesionales y Estadias v > 3 5 v
Profesionales

SECCION 58 Investigacién

A= Administrativo

E= Eliminacion

L=Legal o Juridico

Cl=Conservacion M= Muestreo

F/C= Fiscal o Contable AT= Archivo de Tramite
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SED CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL ceti
Fondo: CETI
< TECNICAS DE
VALORACION :
CODIGO VIGENCIAS SELECCION
L PRIMARIA DOCUMENTAL
IDENTIFICACION 5 OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE A L F/C AT AC E E|C1L| M
'_.
Muestro selectivo, la calidad de la
5S8.1 Disposiciones en materia de investigacion v 2 3 5 v muestra sera de los expedientes
mas representativos.
. Se conservaran los informes de
58.2 ﬁ?egsrt?rgiisé}rlu preyeelos gn meterl dg v 2 3 5 v" | los proyectos de investigacion en
9 su totalidad.
Comité Interno de Evaluacion y Muestro selectivo, la calidad de la
58.3 Seguimiento de los Proyectos de v 1 2 3 v" | muestra sera de los expedientes
Investigacién mas representativos.
L . Se conservaran las publicaciones
v v
58.4 Publicaciones arbitradas , 2 3 5 sitbitretlas en sndokalidan.
SECCION 6S Vinculacién
6S.1 DnsposAigiones en materia de vinculacion y v 5 3 5 v
extension
. Muestro selectivo, la calidad de la
6S.2 Rrogramgs y proyec’_tgs = matg rig e v 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
vinculacién y extension educativa i .
mas representativos.
6S.3 Promoc_:|on y difusion de la oferta v 5 3 5 v
educativa
Muestro selectivo, la calidad de la
6S.4 Estancias Industriales 4 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.

A= Administrativo

E= Eliminacion

L=Legal o Juridico

Cl1=Conservacion M= Muestreo

F/C= Fiscal o Contable AT= Archivo de Tramite

%/
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SEP CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
e g CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Fondo: CETI e S
% TECNICAS DE
4 VALORACION .
CODIGO VIGENCIAS SELECCION
. PRMaRIS DOCUMENTAL
IDENTIFICACION o OBSERVACIONES
SERIE SUBSERIE A L F/C AT AC g E|Cl| M
=
Muestro selectivo, la calidad de la
6S.5 Movilidad estudiantil v 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
Muestro selectivo, la calidad de la
6S.6 Emprendimiento 4 2 3 5 v | muestra sera de los expedientes
mas representativos.
6S.7 Visitas Industriales 4 2 3 5 |V
6S.8 Bolsa de trabajo v 2 3 5 |V
6S.9 Seguimiento de egresados v 2 3 5 4
Muestro selectivo, la calidad de la
6S.10 Servicio de Capacitacidn Industrial 4 2 3 5 v" | muestra sera de los expedientes
mas representativos. p

A= Administrativo

E= Eliminacién

L=Legal o Juridico

Cl=Conservacion M= Muestreo

F/C= Fiscal o Contable AT= Archivo de Tramite

7

Pagina 52 de 57

AC= Archivo de Concentracion




SEP

Lista de Documentos de Comprobaciéon Administrativa Inmediata

CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Fondo: CETI

No. Expedientes o l;)qcumt_entos de (?omprobacic’m Vigencia
Administrativa Inmediata
1 Copias de Circulares 1 afio
2 Controles de oficios 1 afio
3 Copia de Memorandums 1 afio
4 Vales de fotocopias 1 afio
S Copia de vales de salida de almacén (consumibles ) 1 afio
6 Notas informativas 1 afio
7 Invitaciones y felicitaciones 1 afio
8 Copia de solicitudes de servicio de mantenimiento 1 afio
9 Vales de salida de laboratorios 1 afo
10 Reporte de Servicios de limpieza 1 afio
11 Formato de Solicitud de espacios 1 afio
12 Formatos de solicitudes de servicios en ventanilla 1 afio
13 Solicitudes de actualizaciones de sitio WEB 1 afio
14 Copia de justificantes de inasistencias 1 afio
15 Solicitudes de aspirantes 1 afio
16 Solicitudes de aspirantes a propedéutico 1 afio
17 Copias de informes de Junta Directiva 1 afio
18 Copias de planes y programas de estudio 1 afio
19 Copias de requisiciones 1 afio
20 Copia de formato de evaluacién de servicios 1 afio

4
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CENTRO DE ENSENANZA TECNICA INDUSTRIAL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Fondo: CETI

SEP

Hoja de cierre

“TRNTAO D RNSTRANEA
TAECHICR IHOUSTAIAL

El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de 17 secciones, 224 series documentales y 3 subseries mismas

que establecen su valor documental, vigencia documental plazos de conservacion y destino final.

Titular del Area Coordinadora de Archivos Presidencia del Comité de Informacién y Titular de la

Unidad de Enlace

Gl e

Mtra. Edith Susa onzalez Mtra. Dellanira Liliana Plascencia Madrid

\

Titular del Organo Interno de Control en el CETI
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Anexo 1
Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Anélisis de los archivos institucionales para la elaboracién del Catdlogo de Disposicién Documental
del CETI

| Datos del drea

Responsables de uso, resguardo y conservacion de la documentacion

Nombre del responsable del Area l
Nombre del Area | Elija un elemento

Ciijd

Responsable del Archivo de Tramite }

Preguntas

1. éCudles son las funciones que debe realizar como titular de su drea? Mencione las principales

2. éConoce el Estatuto Orgénico del CETI?

si || No I |

3. Mencione el proceso en el que participa de acuerdo con los procesos declarados en el CETI

E {
£ u

4. Con base en lo anterior, considera que sus funciones son de tipo:

Sustantivo | | Comunes a la APF 1 |

5. Mencione cuéles son los productos documentales de sus funciones con base en el estatuto.

6. ¢Ha identificado las caracteristicas de contenido y uso de los documentos?

si || No | |

7. Seleccione el valor primario de documentos que se generan en su drea.

Administrativos | | Legales o Juridicos | ‘ Contables o Fiscales I

8. En promedio, cuénto tiempo conserva los documentos
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Anexo 1
Centro de Ensefianza Técnica Industrial

Analisis de los archivos institucionales para la elaboracién del Catdlogo de Disposicién Documental
del CETI

9. Para la conservacién de sus documentos, éha tomado en cuenta alguna disposicion juridica oficialmente
emitida?

si || No l |

10. ¢ Tiene identificados los documentos que deben ser conservados? ¢Cual? (es)

11. ¢Tiene identificado el tiempo que debe conservar estos documentos?

Si | | No | |

12. ¢Cuanto tiempo?

13. Mencione los documentos de comprobacién administrativa inmediata que se encuentran en su area

14. ¢ Qué documentos de comprobacién administrativa inmediata y4es documentos de archivo se manejan
en el drea?

15. La informacién que se genera en su drea es de caracter

Publico | | Confidencial ' | Reservado I |

16. El caracter de la informacion (publica, confidencial o reservada), ése basa en la clasificacion aprobada por
el comité de transparencia del CETI?

Si | \ No I | No sabe | |
17. El soporte de los documentos es:

Papel | | Electrénico 1 I Fotografico | ] Otro | I
éCudl?
18. En el dltimo afio, ése le han asignado nuevas funciones?
si [ | No [ |

19. De ser afirmativa la respuesta anterior, mencionar cudles nuevas funciones se le asignaron.
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Anexo 1
Centro de Ensefanza Técnica Industrial

Andlisis de los archivos institucionales para la elaboracién del Catalogo de Disposicién Documental
del CETI

I 20. En el Gltimo afio, ¢tuvo cambio o extincién de alguna (as) de sus funciones?

si || No |

21. De ser afirmativa la respuesta anterior, mencionar cudles funciones se le quitaron

Observaciones
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