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Presentacion

Centros de Integracion Juvenil, A.C. (Cl1J) es una Asociacion Civil con personalidad
juridica y patrimonio propios, constituida conforme a las leyes aplicables de los
Estados Unidos Mexicanos; asimilada al sector salud como empresa de participacion
estatal mayoritaria, segun consta en el acuerdo presidencial publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el dia 3 de septiembre de 1982, y que tiene como objetivo,
contribuir en la reducciéon de la demanda de drogas con la participacion de la
comunidad a través de programas de prevencion y tratamiento, basados en la
evidencia para mejorar la calidad de vida de la poblacion.
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L. Introduccion

Con el propésito de dar cumplimiento al articulo 19 de la Ley Federal de Archivos, al articulo 12 de su
Reglamento, al numeral Décimo séptimo de los Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de
los archivos del Poder Ejecutivo Federal, asi como a los numerales Sexto a Décimo cuarto de los Lineamientos
para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo Federal, la Direccion General Adjunta Administrativa, a través de la Coordinacion de Archivos y, con la
aprobacion del Comité de Transparencia, pone a disposicion de las unidades administrativas de CIJ el siguiente
Catélogo de disposicion documental (Catalogo).

El Catalogo permitira regular de manera general y sistematica la politica de tratamiento documental de Centros de
Integracion Juvenil, A.C., ya que es un instrumento normativo que servird para regular de manera eficaz y
eficiente la produccién, uso, circulacion, conservacion, transferencia y destino final de los documentos de archivo
producidos en el ejercicio de las atribuciones de CIJ.

Después de lo anterior, es importante destacar que, de conformidad a lo establecido en el articulo 49, fraccién V
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, es responsabilidad de todo
servidor publico custodiar y cuidar la documentacién e informacion que por razén de su empleo, cargo o comision,
tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizaciéon
indebidos.

El presente Catélogo de disposicion documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores
a este.
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II. Objetivo General

Regular de manera general y sistematica el valor documental, los plazos de conservacion, la vigencia documental y
destino final de las series documentales producidas por Centros de Integracion Juvenil, A.C.

Objetivos Especificos

Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en el archivo de tramite, asi como el tiempo
gue debe resguardarse en el archivo de concentracion por causas legales, fiscales, contables o por referencias
y consultas administrativas posteriores.

Facilitar la constante circulacidon de los documentos de archivo de trdmite de las areas administrativas, su
transferencia controlada al archivo de concentraciéon, asi como su destino final.

Establecer y dar seguimiento a las responsabilidades y acciones de archivo para que cada una de las areas de
la entidad, clasifique y organice la documentacién que genere.

Revisar los procesos de valoracion, dictamen, baja y transferencia de la misma, que permita garantizar la
transparencia y acceso a la informaciéon de Centros de Integracién Juvenil, A. C.

Regular el volumen de documentos existentes en los archivos de Centros de Integracion Juvenil, A.C. mediante
la baja parcial o total de los expedientes evitando la explosién documental.

Identificar las series documentales que contienen expedientes con informacién clasificada como reservada o
confidencial.

Identificar los elementos que permitan, con base en los valores, reconocer la documentacién Gtil para el tramite
y las gestiones institucionales asociadas a una norma legal, fiscal o contable.
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"Para Vivir sin Adiccionaes™

I1I. Ambito de aplicacién

Los criterios establecidos en el presente Catalogo, relativos a la organizacion y conservacion de los archivos son
aplicables a todas las Unidades Administrativas de Centros de Integracion Juvenil, A.C., las cuales deberan
observar en todo momento los principios de conservacion, procedencia, integridad y disponibilidad que en

materia archivistica sefiala el articulo 5 de la Ley Federal de Archivos.
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1V. Marco Juridico.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF, Ult. Ref. 27/01/2016).
LEYES

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. (DOF, Ult. Ref. 27/01/2017)
Ley Federal de Archivos. (DOF, 23/01/2012)

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica. (DOF,04/05/2015)

Ley Organica de la Administracién Publica Federal. (DOF, Ult. Ref. DOF 19-05-2017)

Ley General de Responsabilidades Administrativas. (DOF, Ult. Ref. 18/07/2016)

Ley Federal del Trabajo. (DOF, Ult. Ref. 12/06/2015)

Ley Federal de Entidades Paraestatales. (DOF, Ult. Ref. 18/12/2015)

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. (DOF, Ult. Ref. 26/06/2017)

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica. (DOF, Ult. Ref 27/01/2017)
Ley de Planeacion. (DOF Ult. Ref. 28/11/2016)

Ley General de Bienes Nacionales. (DOF, Ult. Ref. 01/06/2016)

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. (DOF Ult. Ref. 13/01/2016)
Ley General de Contabilidad Gubernamental. (DOF, Ult. Ref. 18/07/2016)

Ley de Firma Electronica Avanzada. (DOF,11/01/2012)

Ley de Tesoreria de la Federacion. (DOF, Ult. Ref. 30/12/2015)

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (DOF, Ult. Ref. 30/12/2015)

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (DOF, Ult. Ref. 10/11/2014)
Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente. (DOF, 15/11/2017)
Ley del Impuesto Sobre la Renta. (DOF, 30/11/2016)

Ley del Impuesto al Valor Agregado. (DOF, Ult. Ref.30/11/2016)

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion. (DOF, Ult. Ref. 18/07/2016)
Ley del Servicio de Administracion Tributaria. (DOF, Ult. Ref.17/12/2015)
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LEYES

Ley General de Salud. (DOF, Ult. Ref. 17/11/2017)

Ley de Asistencia Social. (DOF, Ult. Ref. 19/12/2014)

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano (DOF, Ult. Ref.
28/11/2016)

Ley sobre el Contrato de Seguro. (DOF, Ult. Ref. 04/04/2013)

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional. (DOF, 02/04/2014)

Ley del Seguro Social. (DOF, Ult. Ref. 12/11/2015)

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. (DOF, Ult. Ref. 10/01/2014)

Ley Federal de Derechos. (DOF, Ult. Ref. 23/12/2016)

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles. (DOF, Ult. Ref. 17/12/2015)

Ley General de Proteccion Civil. (DOF, Ult. Ref. 23/06/2017)

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion. (DOF, 31/10/2017)

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion. (DOF, Ult. Ref. 18/12/2015)

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Histéricos. (DOF, Ult. Ref. 28/01/2015)
Ley de Ciencia y Tecnologia. (DOF, Ult. Ref. 08/12/2015)

Ley Federal de Instituciones de Seguros y de Fianzas. (DOF, Ult. Ref. 10/01/2014)

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico. (DOF, Ult. Ref. 09/04/2012)
Ley de Fomento para la Lectura y el Libro. (DOF, 17/12/2015)

Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién. (DOF, 27/01/2017)

Ley de Proteccion y Defensa al usuario de Servicios Financieros. (DOF, Ult. Ref. 10/01/2014)

Ley Federal del Derecho de Autor. (DOF, Ult. Ref. 13/01/2016)

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. (DOF, Ult. Ref. 01/12/2016)

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. (DOF, Ult. Ref. 22/06/2017)

Ley General de Bibliotecas. (DOF, Ult. Ref. 17/12/2015)

Ley General para el Control de Tabaco. (DOF, Ult. Ref. 06/01/2010)

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. (DOF, Ult. Ref. 24/03/2016)
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LEYES

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos. (DOF, Ult. Ref. 22/05/2015)

Ley para la Transparencia y Ordenamiento de los Servicios Financieros. (DOF, Ult. Ref. 10/01/2014)

Ley de Seguridad Nacional. (DOF, Ult. Ref. 26/12/2005)

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres. (DOF, Ult. Ref. 04/06/2015)

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. (DOF, Ult. Ref. 02/05/2017)

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. (DOF, Ult. Ref. 17/06/2016)

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. (DOF, Ult. Ref. 27/01/2017)

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. (DOF, Ult. Ref. 12/06/2009)

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal. (DOF, Ult. Ref. 19/05/2017)

Ley Reglamentaria de las Fracciones | y Il del Articulo 105 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. (DOF, Ult. Ref. 27/01/2015)

Ley Sobre Delitos de Imprenta. (DOF, Ult. Ref. 04/11/2015)

CcODIGOS

Cadigo Fiscal de la Federacion. (DOF, Ult. Ref. 27/01/2017).

Cddigo de Comercio. (DOF, Ult. Ref. 02/05/2017)

Cdbdigo Penal Federal. (DOF, Ult. Ref. 17/11/2017)

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. (DOF, Ult. Ref. 09/04/2012)
Caodigo Fiscal de la Federacion. (DOF, Ult. Ref. 27/01/2017)

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales. (DOF, Ult. Ref. 17/06/2016)
Caodigo Fiscal de la Federacion. (DOF, Ult. Ref. 27/01/2017)

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles. (DOF,09/04/2012)
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REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Archivos. (DOF, 13/05/2014)

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. (DOF, Ult. Ref. 10/01/2011)

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica. (DOF, Ult. Ref.
19/12/2016)

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud. (DOF, Ult. Ref. 02/04/2014)
Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica. (DOF, Ult. Ref. 24/03/2004)

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion. (DOF, 02/04/2014)

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. (DOF, Ult. Ref. 23/11/2010)

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (DOF, 28/07/2010)
Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico. (DOF, Ult. Ref.
29/11/2006)

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. (DOF, 28/07/2010)
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (DOF, Ult. Ref. 30/03/2016)
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. (DOF, Ult. Ref. 06/05/2016)

Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado. (DOF, Ult. Ref. 25/09/2014)

Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Historicos. (DOF, Ult. Ref.
08/07/2015)

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. (DOF, 24/08/2009)

Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada. (DOF, 21/03/2014)

Reglamento de la Ley de Fomento para la Lectura y el Libro. (DOF, 23/04/2010)

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil. (DOF, Ult. Ref. 09/12/2015)
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REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién. (DOF, Ult. Ref. 28/11/2012)

Reglamento de la Ley Federal de Competencia Econdmica. (DOF, 12/10/2007)

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. (DOF, Ult. Ref.
14/03/2014)

Reglamento de la Ley General para el Control de Tabaco. (DOF, Ult. Ref. 09/10/2012)

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos. (DOF, Ult. Ref.
31/10/2014)

Reglamento interior del consejo nacional contra las adicciones (DOF, 10/01/11).

LINEAMIENTOS

Lineamientos de Proteccion de Datos Personales. (DOF, 30/09/2005)

Recomendaciones sobre medidas de seguridad aplicables a los Sistemas de Datos Personales. (INAIP
30/10/2017), (Instituto Nacional de Acceso a la Informacion Publica)

Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del gasto
de la Administracién Publica Federal. (DOF, Ult, Ref. 30/01/2013)

Lineamientos para el registro en la cartera de programas y proyectos de inversion. (DOF, 30/12/2013)
Lineamientos para la determinacion de los requerimientos de informacion que deberé contener el mecanismo de
planeacion de programas y proyectos de inversion. (DOF, 16/01/2015)

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 informacion gubernamental que formulen
los particulares, asi como en su resolucién y notificacion, y la entrega de la informaciéon en su caso, con
exclusion de las solicitudes de acceso a datos personales y su correccion. (DOF, Ult. Ref. 18/08/2015)
Lineamientos generales para el acceso a informacion gubernamental en la modalidad de consulta directa.
(DOF, 28/02/2012)
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LINEAMIENTOS

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para
notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica los indices de expedientes reservados. (DOF,
09/12/2013)

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion 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. (INAIP 29/06/2007)

NORMAS, ACUERDOS, PROGRAMAS, DECRETOS, PLANES

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. (DOF, Ult. Ref. 20/11/2015)

Acuerdo por el que se modifica el diverso que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los Servidores
Publicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion publica, y los
Lineamientos Generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencion de
Conflictos de Interés. (DOF, Ult. Ref. 02/09/2016).

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (DOF, Ult. Ref. 0908/2010)

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias, Revisiones y
Visitas de Inspeccién. (DOF: 23/10/2017)

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno. (DOF, 03/11/2016)

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas. (DOF, Ult. Ref. 19/09/2014)

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Financieros. (DOF, 16-05-2016)

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera. (DOF, Ult. Ref. 04-02-2016)
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Acuerdo por el que se establece el Esquema de Interoperabilidad y de Datos Abiertos de la Administracion
Pulblica Federal. (DOF, 06/09/2011)

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
(DOF, Ult. Ref. 14-01-2015)

Acuerdo que tiene por objeto crear en forma permanente la Comisién Intersecretarial para el Desarrollo del
Gobierno Electrénico. (DOF, 09/09/2011)

Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01. Disposiciones aplicables al Archivo Contable
Gubernamental. (Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Secretaria de la Funcion Publica 01-01-2014)
Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013 - 2018. (DOF, 30/08/2013)

Plan Nacional de Desarrollo 2013 — 2018. (DOF, 20/05/2013)

Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, la Procuraduria General
de la Republica y los érganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de
Texto Gratuitos, el desecho de papel y carton a su servicio cuando ya no les sean utiles. (DOF, 21/02/2006)
Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion
Publica Federal. (DOF, 22-02-2016)

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y de la
certificaciébn de manejo sustentable de bosques por la Administracién Publica Federal. (DOF, 05/09/2007)
Acuerdo por el que se establecen las Reglas para la realizacion de proyectos de prestacion de servicios.
(DOF, 09/04/2004)

Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comision Intersecretarial de Compras y Obras de la
Administracion Publica Federal a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa. (DOF, 15/01/2009)

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion del Sistema
Electronico de Informacién Publica Gubernamental denominado CompraNet. (DOF, 28/06/2011)

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y
de obras publicas y servicios relacionados con las mismas. (DOF, 09/09/2010)

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campafas de Comunicacion Social de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal. (Se publica anualmente en el Diario Oficial
de la Federacion).

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologacion, implantacion y uso
de la firma electronica avanzada en la Administracion Publica Federal. (DOF, 24/08/2006)
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Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias
y Entidades de la Administracién Publica Federal. (DOF, 31/05/2017)

Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
(DOF, 15/08/2016)

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico. (DOF, 29/06/2012)

NORMA Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de
trabajo Condiciones de seguridad. (DOF, 24/11/2008)

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, para la prevencion, tratamiento y control de las adicciones.
(DOF, 21/08/2009)

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, para la vigilancia epidemioldgica. (DOF 17/11/1994)

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, (DOF, vigente)

Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracion
Pulblica Federal Centralizada. (DOF, 12/01/2017)

Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcion 2008-2012.

Programa Especial de Mejora de la Gestion en la Administracion Publica Federal 2008- 2012.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y en la Seguridad de la Informacion, asi como establecer el
Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias. (DOF, 08/05/2014)

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las

acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la
Administracion Publica Federal. (DOF, 10/12/2012)
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Marco juridico

Compulsa del Estatuto Social de la Asociacion denominada “Centros de Integracién Juvenil”, Asociacion Civil. Vol.
1245. Acta 59822. Notaria 196 del D.F. (14/02/2014)

Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de Centros de
Integracion Juvenil, A.C. (Junio 2011)

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles de Centros de Integracion

Juvenil, A.C. (Julio 2011)

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas de
Centros de Integracion Juvenil, A.C. (2011)

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Centros de
Integracién Juvenil, A.C. (2013)
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Manuales de organizacion

Direccion General

o Manual de Organizacion Especifico de Cl1J, A.C. Octubre 2016

o Manual de Organizacién de la Direccién General Julio 2016 a Julio 2018
Direccion General Adjunta Operativa y de Patronatos

o Manual de Organizacién de la Direccion General Adjunta Operativa y de Patronatos Octubre 2015 a

Octubre 2017

Direccion de Desarrollo Operativo

o Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Operativo Noviembre 2015 a Noviembre 2017
Coordinacion Regional 'A’, 'B’, 'C’, 'D’, 'E’

o Manual de Organizacién de las Coordinaciones Regionales Octubre 2015 a Octubre 2017
Centros de Integraciéon Juvenil

o Manual de Organizacion de los Centros de Integracion Juvenil Mayo 2016 a Mayo 2018
Subdireccion de Promocion Institucional

o Manual de Organizacién de la Subdireccion de Promocién Institucional Enero 2016 a Enero 2018
Departamento de Relaciones Internacionales

o Manual de Organizacion del Departamento de Relaciones Internacionales Mayo 2015 a Mayo 2017
Departamento de Programas Nacionales

o Manual de Organizacién del Departamento de Programas Nacionales Mayo 2016 a Mayo 2018
Direccion General Adjunta Normativa

o Manual de Organizacion de la Direccion General Adjunta Normativa Mayo 2015 a Mayo 2017
Direccion de Tratamiento y Rehabilitacion

o Manual de Organizacion de la Direccion de Tratamiento y Rehabilitacion Enero 2016 a Enero 2018
Subdireccion de Consulta Externa

0 Manual de Organizacién de la Subdireccion de Consulta Externa Enero 2016 a Enero 2018
Departamento de Centros de Dia

o Manual de Organizacién del Departamento de Centros de Dia Noviembre 2016 a Noviembre 2018
Departamento de Consulta Externa

o Manual de Organizacion del Departamento de Consulta Externa Marzo 2016 a Marzo 2018
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Subdireccion de Hospitalizacion y Proyectos Clinicos
o Manual de Organizacion de la Subdireccion de Hospitalizacion y Proyectos Clinicos Abril 2015 a Abril
2017
Departamento de Hospitalizacion y Proyectos Clinicos
o Manual de Organizacion del Departamento de Hospitalizacion y Proyectos Clinicos Octubre 2015 a
Octubre 2017
Unidades de Hospitalizacion
o Manual de Organizacion de las Unidades de Hospitalizacion Enero 2017 a Enero 2019
Unidades de Tratamiento para Usuarios de Heroina
o Manual de Organizacion de la UTUH Febrero 2015 a Febrero 2017
0 Unidades de Tratamiento para Usuarios de Heroina (UTUH ZAPOPAN)
o Manual de Organizacion de la Unidad de Tratamiento para Usuarios de Heroina (UTUH ZAPOPAN)
Abril 2016 a Abril 2018
Direccién de Prevencion
o Manual de Organizacion de la Direccion de Prevencion Julio 2016 a Julio 2018
Subdireccion de Prevencion
o Manual de Organizacion de la Subdireccion de Prevencion Enero 2016 a Enero 2018
Departamento de Modelos y Tecnologias Preventivas
O Manual de Organizacion del Departamento de Modelos y Tecnologias Preventivas Enero 2017 a
Enero 2019
Departamento de Movilizacion Comunitaria
o Manual de Organizacion del Departamento de Movilizacion Comunitaria Febrero 2015 a Febrero
2017
Subdireccion de Movilizacidon Social y Proyectos Especiales
o Manual de Organizacion de la Subdireccion de Movilizacion Social y Proyectos Especiales Enero
2016 a Enero 2018
Departamento de Difusion y Ediciones
o Manual de Organizacion del Departamento de Difusién y Ediciones Agosto 2014 a Agosto 2016
Direccion de Investigacion y Ensefianza
o Manual de Organizacion Direccién de Investigacion y Ensefianza Septiembre 2015 a Septiembre
2017
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Subdireccion de Investigacion
o Manual de Organizacion de la Subdireccion de Investigacion Julio 2015 a Julio 2017
Departamento de Investigacion Clinica y Epidemioldgica
o Manual de Organizacion del Departamento de Investigacion Clinica y Epidemiolégica Abril 2015 a
Abril 2017
Departamento de Investigacion Psicosocial y Documental
o Manual de Organizacion del Departamento de Investigacion Psicosocial y Documental Julio 2015 a
Julio 2017
Subdireccion de Capacitacion
o Manual de Organizacion de la Subdireccion de Capacitacion Febrero 2015 a Febrero 2017
Departamento de Capacitacion Presencial
o Manual de Organizacion del Departamento de Capacitacion Presencial Febrero 2015 a Febrero 2017
Departamento de Capacitacion a Distancia
0 Manual de Organizacién del Departamento de Capacitacion a Distancia Marzo 2015 a Marzo 2017
Departamento de Documentacion Cientifica
o Manual de Organizacién del Departamento de Documentacion Cientifica Febrero 2015 a Febrero
2017
Departamento de Equidad y Género
o Manual de Organizacion del Departamento de Equidad y Género Septiembre 2016 a Septiembre
2018
Direccion de Planeacion
o Manual de Organizacion de la Direccion de Planeacion Enero 2016 a Enero 2018
Departamento de Desarrollo Organizacional
o Manual de Organizacion del Departamento de Desarrollo Organizacional Junio 2016 a Junio 2018
Departamento de Evaluacion
o Manual de Organizacion del Departamento de Evaluacién Junio 2015 a Junio 2017
Departamento de Programacion
o Manual de Organizacién del Departamento de Programacion Enero 2015 a Enero 2017
Subdireccion de Desarrollo de Sistemas y Procesos Administrativos
o Manual de Organizacion de la Subdireccion de Desarrollo de Sistemas y Procesos Administrativos
Marzo 2015 a Marzo 2017
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Departamento de Sistemas
o Manual de Organizacion del Departamento de Sistemas Marzo 2015 a Marzo 2017
Departamento de Soporte Técnico, Mantenimiento y Telecomunicaciones
o Manual de Organizacion del Departamento de Soporte Técnico, Mantenimiento vy
Telecomunicaciones Octubre 2016 a Octubre 2018
Unidad de Enlace
o Manual de Organizacion de la Unidad de Enlace Agosto 2015 a Agosto 2017
0 Manual de Organizacion del Comité de Informacion Agosto 2015 a Agosto 2017
Direccion General Adjunta Administrativa
o Manual de Organizacién de la Direccién General Adjunta Administrativa Mayo 2004 a Mayo 2006
Subdireccion de Recursos Humanos
o Manual de Organizacion de la Subdireccion de Recursos Humanos Noviembre 2014 a Noviembre
2016
Departamento de Relaciones Laborales
o Manual de Organizacién del Departamento de Relaciones Laborales Febrero 2013 a Febrero 2015
Departamento de NOminas e Impuestos
o Manual de Organizaciéon del Departamento de Nominas e Impuestos Abril 2015 a Abril 2017
Departamento de Empleo y Politica Salarial
o Manual de Organizacion del Departamento de Empleo y Politica Salarial Julio 2016 a Julio 2018
Subdireccion de Recursos Financieros
o Manual de Organizacion de la Subdireccion de Recursos Financieros Octubre 2016 a Octubre 2018
Departamento de Contabilidad
o Manual de Organizacion del Departamento de Contabilidad Mayo 2014 a Mayo 2016
Departamento de Tesoreria
o Manual de Organizacion del Departamento de Tesoreria Septiembre 2014 a Septiembre 2016
Departamento de Analisis Financiero y Control Presupuestal
o Manual de Organizacion del Departamento de Analisis Financiero y Control Presupuestal Julio 2016
a Julio 2018
Subdireccion de Adquisiciones y Servicios
o Manual de Organizacion de la Subdireccion de Adquisiciones y Servicios Diciembre 2015 a
Diciembre 2017

Pagina 18 de 64



Departamento de Servicios Generales

0 Manual de Organizacion del Departamento de Servicios Generales Abril 2016 a Abril 2018
Departamento de Adquisiciones

o Manual de Organizacion del Departamento de Adquisiciones Octubre 2012 a Octubre 2014
Departamento de Inventarios, Almacén y Seguros

o Manual de Organizacion del Departamento de Inventarios, Almacén y Seguros Octubre 2013 a

Octubre 2015

Coordinacion de Archivos

o Manual de Organizacion de la Coordinacién de Archivos Febrero 2015 a Febrero 2017

Manuales de procedimientos:

Direcciéon General
0o Manual General de Procedimientos de CIJ, A.C. Noviembre 2012
Centros de Integracion Juvenil
o Procedimiento para el Manejo y Control de Pases por Cuotas de Recuperacion en Centros de Integracion
Juvenil, Unidades de Hospitalizacién y Unidades de Tratamiento a Personas con Problemas del Consumo
de Heroina Diciembre 2016 a Diciembre 2018
o Procedimiento para la Recepcion de Donativos en Efectivo, Especie y Otros Servicios de Centros de
Integracion Juvenil, A.C. Septiembre 2014 a Septiembre 2016
o Manual de Procedimientos de los Centros de Integracion Juvenil (Centro de Dia) Enero 2016 a Enero
2018
o Manual de Procedimientos de los Centros de Integracion Juvenil (Consulta Externa) Septiembre 2016 a
Septiembre 2018
Departamento de Relaciones Internacionales
o Manual de Procedimientos del Departamento de Relaciones Internacionales Mayo 2015 a Mayo 2017
Departamento de Programas Nacionales
0 Manual de Procedimientos del Departamento de Programas Nacionales Octubre 2016 a Octubre 2018
Departamento de Centros de Dia
o0 Manual de Procedimientos del Departamento de Centros de Dia Septiembre 2015 a Septiembre 2017
Departamento de Consulta Externa
o0 Manual de Procedimientos del Departamento de Consulta Externa Julio 2015 a Julio 2017
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Departamento de Hospitalizacion y Proyectos Clinicos
o Manual de Procedimientos del Departamento de Hospitalizacion y Proyectos Clinicos Septiembre 2015 a
Septiembre 2017
Unidades de Hospitalizacion
o Manual de Procedimientos de las Unidades de Hospitalizacion Octubre 2016 a Octubre 2018
o Procedimiento para el Manejo y Control de Pases por Cuotas de Recuperacion en Centros de Integracion
Juvenil, Unidades de Hospitalizacién y Unidades de Tratamiento a Personas con Problemas del Consumo
de Heroina Diciembre 2016 a Diciembre 2018
o Procedimiento para la Recepcion de Donativos en Efectivo, Especie y Otros Servicios de Centros de
Integracion Juvenil, A.C. Septiembre 2014 a Septiembre 2016
o Manual de Procedimientos de la Unidad de Hospitalizacion para Nifios y Adolescentes (UHNA
ZAPOTLAN EL GRANDE) Mayo 2015 a Mayo 2017
Unidades de Tratamiento para Usuarios de Heroina (UTUH)
o Manual de Procedimientos de la Unidad de Tratamiento para Usuarios de Heroina (UTUH) Febrero 2015 a
Febrero 2017
o Procedimiento para la Recepcion de Donativos en Efectivo, Especie y Otros Servicios de Centros de
Integracion Juvenil, A.C. Septiembre 2014 a Septiembre 2016
o Procedimiento para el Manejo y Control de Pases por Cuotas de Recuperacion en Centros de Integracion
Juvenil, Unidades de Hospitalizacién y Unidad de Tratamiento a Personas con Problemas del Consumo de
Heroina Diciembre 2016 a Diciembre 2018
Unidades de Tratamiento a Para Usuarios de Heroina (UTPPCH ZAPOPAN)
0 Manual de Procedimientos de la Unidad de Tratamiento para Usuarios de Heroina (UTUH ZAPOPAN) Abril
2016 a Abril 2018
Departamento de Modelos y Tecnologias Preventivas
0o Manual de Procedimientos del Departamento de Modelos y Tecnologias Preventivas Octubre 2015 a
Octubre 2017
Departamento de Movilizacion Comunitaria
o Manual de Procedimientos del Departamento de Movilizacion Comunitaria Septiembre 2014 a Septiembre
2016
Departamento de Difusion y Ediciones
o0 Manual de Procedimientos del Departamento de Difusion y Ediciones Abril 2016 a Abril 2018
Direccion de investigacion y Ensefianza
o Procedimiento para la Presentacion de Proyectos/Protocolos de Investigacion en CIJ Abril 2016 a Abril 2018
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Departamento de Investigacion Clinica y Epidemioldgica
O Manual de Procedimientos del Departamento de Investigacion Clinica y Epidemioldgica Abril 2015 a Abril
2017
Departamento de Investigacidon Psicosocial y Documental
o Manual de Procedimientos del Departamento de Investigacién Psicosocial y Documental Julio 2015 a Julio
2017
Departamento de Capacitacion Presencial
0 Procedimiento para Cursos Internos  Septiembre 2015 a Septiembre 2017
o Procedimiento para la Instrumentacion de la Especialidad para el Tratamiento de las Adicciones Marzo 2016
a Marzo 2018
o Procedimiento para Diplomados Febrero 2015 a Febrero 2017
0 Procedimiento para Cursos Externos Abril 2015 a Abril 2017
Departamento de Capacitacion a Distancia
o Manual de Procedimientos del Departamento de Capacitacion a Distancia. Marzo - Julio 2015-2017
Departamento de Documentacion Cientifica
. Manual de Procedimientos del Departamento de Documentacioén Cientifica. Noviembre 2014 a Noviembre
2016
Departamento de Equidad y Género
o0 Manual de Procedimientos del Departamento de Equidad y Género. Enero 2015 a Enero 2017
Departamento de Desarrollo Organizacional
o0 Manual de Procedimientos del Departamento de Desarrollo Organizacional. Junio 2016 a Junio 2018
Departamento de Evaluacion
o Manual de Procedimientos del Departamento de Evaluaciéon. Junio 2015 a Junio 2017
Departamento de Programacion
o0 Manual de Procedimientos del Departamento de Programacion. Octubre 2016 a Octubre 2018
Departamento de Sistemas
o0 Manual de Procedimientos del Departamento de Sistemas. Octubre 2016 a Octubre 2018
Departamento de Soporte Técnico, Mantenimiento y Telecomunicaciones
o Manual de Procedimientos del Departamento de Soporte Técnico, Mantenimiento y Telecomunicaciones.
Junio 2016 a Junio 2018
Unidad de Enlace
o Procedimiento para la Atencion de Solicitudes de Informacion a la Poblacion. Agosto 2015 a Agosto 2017
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Direccion General Adjunta Administrativa
o Procedimiento para la Recepcion de Donativos en Efectivo, Especie y Otros Servicios de Centros de
Integracion Juvenil, A.C. Septiembre 2014 a Septiembre 2016
Departamento de Relaciones Laborales
o0 Manual de Procedimientos del Departamento de Relaciones Laborales Tomo I. Enero 2011 a Enero 2013
o Manual de Procedimientos del Departamento de Relaciones Laborales. Junio 07-09 Mayo Jul 06-08
o0 Manual de Procedimientos del Departamento de Relaciones Laborales Tomo Il Marzo 2012 a Marzo 2014
Departamento de NOminas e Impuestos
o0 Manual de Procedimientos del Departamento de Nominas e Impuestos. Abril 2016 a Abril 2018
Departamento de Empleo y Politica Salarial
0 Manual de Procedimientos. Abril 2015 a Abril 2017
0 Manual de Procedimientos Tomo Il Jun.Jul. 2006 a Jun.Jul. 2008
0 Manual de Procedimientos Tomo III Junio 2006 a Junio 2008
0 Manual de Procedimientos Tomo IV Jun.Jul. 2006 a Jun.Jul. 2008
Departamento de Contabilidad
o Manual de Procedimientos del Departamento de Contabilidad. Junio 2014 a Junio 2016
o Procedimiento para la Cuantificacion de las Aportaciones en Efectivo, Especie, Servicios y Difusion. Febrero
2014 a Febrero 2016
Departamento de Tesoreria
o Procedimiento para la Expedicion de Recibos de Ingresos y/o Recibos de Pago en la Caja General de
Oficinas Centrales. Septiembre 2014 a Septiembre 2016
o0 Procedimiento para el Seguimiento y Registro de Donativos. Diciembre 2016 a Diciembre 2018
o Procedimiento para el Manejo y Control de Pases por Cuotas de Recuperacion en el Departamento de
Tesoreria. Noviembre 2014 a Noviembre 2016
o Procedimiento para la Entrega de Vales de Alimentos. Marzo 2016 a Marzo 2018
o Procedimiento para la Entrega de Vales de Gasolina en Oficinas Centrales y CIJ de Zona Metropolitana
Marzo 2016 a Marzo 2018
Procedimiento para la Inversion de las Disponibilidades Financieras. Marzo 2016 a Marzo 2018
Procedimiento para la Elaboraciéon y Transmision de los Formatos del Sistema Integral de Informacion
SII@WEB Julio 2016 a Julio 2018
Manual de Procedimientos del Departamento de Tesoreria Tomo | Nov.2006, Julio.2007, Ago.2007-2009
Manual de Procedimientos del Departamento de Tesoreria Tomo Il Mayo.2008-2010, Ago.2007-2009
Manual de Procedimientos del Departamento de Tesoreria Tomo Il Sep. Dic. 2008-2010
Departamento de Analisis Financiero y Control Presupuestal

(ol o]
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Manual de Procedimiento del Departamento de Analisis Financiero y Control Presupuestal. Ag. 2014 a Ag.
2016/ Abril 2015 a Abril 2017

Departamento de Servicios Generales

0]
(0]

(0]

(0]

0]
(0]

Procedimiento para la Contratacién de Obra Publica. Septiembre 2011 a Septiembre 2013

Procedimiento para la Contratacion de Servicios Relacionados con las Obras Publicas. Marzo 2010 a Marzo
2012

Procedimiento para la Administracion del Parque Vehicular Institucional Septiembre 2015 a Septiembre
2017

Procedimiento para Solicitar la Contratacion de los Servicios de Mantenimiento de Mobiliario y Equipo y
Supervisar el Desarrollo de los Mismos en Oficinas Centrales, Coordinaciones Regionales y CIJ de Zona
Metropolitana. Noviembre 2006 a Noviembre 2008

Procedimiento para Contratacion del Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Mobiliario y Equipo de
Coordinaciones Regionales, ClJ, Ul de Zona Foranea. Diciembre 2006 a Diciembre 2008

Procedimiento para Atender las Solicitudes a través de la Mesa de Servicios. Marzo 2012 a Marzo 2014
Procedimiento para Proporcionar el Servicio de Valija y Mensajeria. Marzo 2012 a Marzo 2014

Departamento de Adquisiciones

0]
(0]

(0]

(0]

(0]

(0]

Procedimiento para la Adquisicién de Boletos de Avion. Octubre 2014 a Octubre 2016

Procedimiento para la Adquisicion, Arrendamiento y Contratacion de Bienes y Prestacion de Servicios por
Adjudicacion Directa (con fundamento en el articulo 41) Agosto 2007 a Agosto 2009

Procedimiento para la Adquisicion, Arrendamiento y Contratacion de Bienes y Prestacion de Servicios por
Adjudicacion Directa (con fundamento en el articulo 42) Junio 2010 a Junio 2012

Procedimiento para la Adquisicion, Arrendamiento y Contratacion de Bienes y Prestacion de Servicios por
Invitacion a Cuando menos Tres Personas. Septiembre 2007 a Septiembre 2009

Procedimiento para la Adquisicion, Arrendamiento y Contratacion de Bienes y Prestacion de Servicios por
Licitacion Publica. Diciembre 2009 a Diciembre 2011

Procedimiento para la Adquisicion de Bienes de Activo Fijo para Unidades de Zona Foranea. Mayo 2006 a
Mayo 2008

Departamento de Inventarios, Almacén y Seguros

(0]

Manual de Procedimientos del Departamento de Inventarios, Almacén y Seguros. Mayo 2016 a Mayo 2018

Coordinacion de Archivos

(0]

Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Archivos. Marzo 2015 a Marzo 2017
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DISPOSICIONES EN MATERIA DE ARCHIVOS

1. Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico. (DOF, 15/05/2017)

2. Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administracion Publica Federal. (DOF Ult.
Ref. 03/06/2016)

3. Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de archivos del Poder Ejecutivo Federal. (DOF,
03/07/2015)

4. Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el gue 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. 15/04/2016

5. Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y entidades
del Poder Ejecutivo Federal. D.O.F. 16/03/2016

6. Documento técnico para la Interoperabilidad de los Sistemas Automatizados de Control de Gestion. (Secretaria de
la Funcion Publica/Unidad Gobierno Digital, Oficio N° UGD/409/442/2012, Fecha 04/02/2016)

7. Criterios para el proceso de descripcion de acervos fotograficos, Archivo General de la Nacion, 18 de agosto de
2011.

8. Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Archivo General de la Nacion, 2015.

9. Guia para la identificacion de series documentales con valor secundario, Archivo General de la Nacién, 07 de julio
de 20009.

10.Guia para la auditoria archivistica, Archivo General de la Nacion, 2015.

11.Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo (Version borrador), Archivo General de la
Nacion, sin fecha de publicacion.

12.Guia para el descarte de libros o publicaciones periodicas que se ubican en los archivos de concentracion de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, Archivo General de la Nacién, sin fecha de
publicacion.

13.Instructivo para la elaboracién del Catalogo de disposicion documental, Archivo General de la Nacién, 2004,
Ultima reforma 16 de abril de 2012.

14.Instructivo para el trdmite de baja documental de archivos del gobierno federal, Archivo General de la Nacién, 10
de junio de 2010, Ultima reforma 24 de agosto de 2012.

15.Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con valor histérico al Archivo
General de la Nacion, Archivo General de la Nacion, 10 de junio de 2010.
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16.0ficio SP/100/0050 del 7 de enero de 2005, Secretaria de la Funcion Publica, dirigido a los titulares de los
Organos Internos de Control en donde se les recomienda manifestar al area coordinadora de archivos elaborar y
enviar el Catalogo de disposicion documental tomando en consideracion el Instructivo elaborado por el AGN.

17.0ficio DG/0252/2005 del 17 de febrero de 2005, Archivo General de la Nacion, para el envio en el presente mes a
este AGN del primer Catalogo de disposicion documental.

18.0ficio DG/430/2012 del 28 de junio de 2012, Archivo General de la Nacion, solicita la designacion o ratificacion
del responsable del area coordinadora de archivos.

19.0ficio DG/845/2012 del 28 de noviembre de 2012, Archivo General de la Nacién, relativo al Resguardo de
Paginas Web Institucionales.

20.0ficio DG/855/2012 del 5 de diciembre de 2012, Archivo General de la Nacion, indica que de acuerdo con lo
establecido en el articulo 16 de la Ley Federal de Archivos se debera transferir los documentos con valor histoérico
al AGN.

21.0ficio circular DG/393/2014 del 04 de agosto de 2014, Archivo General de la Nacion, da a conocer la forma en
qgue se emitira el Dictamen de solicitud de baja documental.

22.0ficio circular DG/394/2014 del 04 de agosto de 2014, Archivo General de la Nacion, da a conocer la forma en
gue se emitird el Dictamen del Catalogo de disposicién documental.

23.Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica- AGN. (16/04/2012)

24.Instructivo para la elaboracion de la Guia simple de archivos- AGN. (11-06-2012)

25.Guia para determinar la viabilidad de implementar proyectos de digitalizacion de documentos de archivo.(11-06-
2002)

26.Recomendaciones para la organizacion y conservacion de correos electronicos institucionales de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal. (DOF, 10/02/2009)

27.0ficio circular DG/0122/2015 del 26 de mayo de 2015, Archivo General de la Nacion, informa a las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal el calendario de recepcion de solicitudes de baja documental.

28.Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales historicos afectados por incendios, Archivo
General de la Nacion, sin fecha de publicacion.

29.Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales histéricos afectados por inundaciones, Archivo
General de la Nacion, sin fecha de publicacion.
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V. Metodologia de elaboracion

Las acciones que sustentan el proceso de elaboracion y aplicacion del Catalogo se realizaron con base a lo
establecido en el Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental.

La elaboracién del Catalogo se compone de cuatro etapas: identificacién, valoraciéon, regulacion y control. Cada una
de éstas comprendio la realizacion de tareas especificas que permitieron la conformacion de este instrumento
normativo para regular la politica de tratamiento documental de los CIJ.

Primera etapa. Identificacion

Esta etapa consistié en la investigacion y andlisis 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.

A continuacién se describen las acciones que permitieron desarrollar la primera etapa que consistio en elaborar el
Cuadro general de clasificacion archivistica (Cuadro):

ACTIVIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL

Se compilé la informacion institucional; es decir, se reunieron las disposiciones legales
y actos administrativos relativos a la creacion y a los cambios estructurales de ClJ, por
ejemplo: Estatuto Social de la Asociacion, Manual de Organizacion General y los
1 | diferentes Manuales de Procesos Sustantivos, en los cuales se fundamenta las
funciones y los procesos institucionales; todas las normas y disposiciones aplicables a
la regulacién de la produccién, circulaciéon, organizacion, conservacion y destino final de
los documentos de archivo.

Se analiz6 la informacién institucional a fin de entender la gestién institucional y la
2 | interrelacién entre las funciones comunes y sustantivas que con base en sus
atribuciones reglamentarias ejercen las Unidades Administrativas de los CIJ.

Se identificd6 a los productores de los documentos de archivo (generacion de
informacién) en el ambito institucional; es decir, a las personas que producen y
tramitan los documentos de archivo, quienes, ademas de resolver cualquier duda
3 planteada en la interpretacion de las disposiciones legales, pueden suministrar datos
sobre la frecuencia de consulta en los momentos posteriores a la finalizacion del
tramite; cabe mencionar que ésta actividad se sustenta con la integracién de las
Fichas técnicas de valoracion documental.
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Se realizaron reuniones de trabajo con un grupo interdisciplinario conformado por las
areas Juridica, Planeacién, Coordinacion de archivos, Tecnologias de la informacion,
Unidad de Transparencia y del Organo Interno de Control, con la finalidad de vincular
los procesos institucionales con la estructura archivistica, identificando las secciones y
series documentales comunes e identificando y jerarquizando las secciones y series
sustantivas, asi como, su unicidad, transversalidad, secuencia légica y trazabilidad de
la produccion documental durante el desarrollo de esos procesos.

A efecto de definir la estructura del Cuadro, el grupo interdisciplinario sostuvo asesorias
técnicas con el AGN, destacando lo siguiente:

El 09 de marzo de 2016, de acuerdo a la asesoria técnica, el AGN elaboro y envio
mediante correo electronico al responsable del area coordinadora de archivos una
propuesta del Cuadro de ClJ para su analisis y tomarse como base para el disefio del
mismo.

Anexo 1: Minuta de la asesoria sostenida el 09
de marzo de 2016.

De acuerdo con el Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion
archivistica, se identificaron y vincularon los procesos institucionales con las secciones
y series documentales comunes establecidas en dicho Instructivo, respetando la
codificacion, jerarquizaciébn y denominacion de los niveles de seccién y serie
documental, con la finalidad de homologar la clasificacion archivistica en la
Administracién Publica Federal. Cabe aclarar que, solo se registraron las series
comunes que las unidades administrativas identificaron como parte de sus atribuciones
y funciones.

El 10 de junio de 2016, mediante correo electronico, el AGN otorgo el visto bueno del
Cuadro de CIJ.

Anexo 2: Correo electronico en el que se da visto
bueno del Cuadro.

Lo anterior permitio:

®  Conocer la evolucion organica del sujeto productor.

° Identificar las funciones comunes y sustantivas de cada una de las unidades administrativas productoras de

documentos de archivo.

° Identificar las series documentales comunes y sustantivas, con base en sus funciones y conocer los tramites y
procedimientos que dan lugar a la integracién de los documentos de archivo y expedientes que forman cada

serie documental.

®*  Vincular los procesos y/o procedimientos sustantivos institucionales con la estructura archivistica.
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Segunda etapa. Valoracion

"

Consistio en el andlisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de cada una de las series
documentales para fijar sus plazos de conservacion, vigencia documental y destino final de las mismas.

Para llevar a cabo la valoracion documental se llevaron a cabo las siguientes actividades:

Reuniones de trabajo con el grupo interdisciplinario, conformado por un representante de cada una de las areas
Juridica, Planeacion, Coordinaciéon de archivos, Tecnologias de la informacién, Unidad de Transparencia y del
Organo Interno de Control, con la finalidad de elaborar las Fichas técnicas de valoracion documental (Fichas) de las

series documentales sustantivas que conforman el Catalogo.

ACTIVIDAD

EVIDEDENCIA DOCUMENTAL

Se llevaron a cabo reuniones de trabajo con el grupo interdisciplinario, conformado por un
representante de cada una de las areas Juridica, Planeacion, Coordinacién de archivos,
Tecnologias de la informacion, Unidad de Transparencia y del Organo Interno de Control,
para elaborar las Fichas técnicas de valoracion documental (Fichas) de las series
documentales que conforman el Catalogo, donde se llevd a cabo lo siguiente:

- Se determinaron los valores de las series documentales, analizando la procedencia de
su informacion, su relevancia para la planeacion y toma de decisiones institucionales,
asi como, su importancia para recrear la historia institucional.

- Se determinaron los plazos de conservacién: analizando la permanencia de los
expedientes que conforman las series documentales, tanto en el archivo de tramite
como en el archivo de concentracion, tomando en cuenta el valor documental, el
parametro de utilidad y la frecuencia de la consulta de la informacion de los
documentos de archivo.

- A través de la administracion de riesgos, se identifico la informacién critica o de alto
grado de importancia, lo que permitié establecer una base confiable para determinar
que documentos de archivos se van a eliminar o conservar de manera permanente.

- Se establecieron los criterios de reserva: estos criterios se establecen con base en el
contenido de la informacion de los expedientes y del riesgo que conlleva su
conocimiento por personas ajenas a la institucion.

Anexo 3: Minutas de acuerdos sobre el
llenado de fichas técnicas de valoracion
documental con wunidades administrativas
productoras.

Se enviaron mediante correos electrénicos el dia 24 de octubre y 13 de diciembre de
2016, asi como el 26 de enero de 2017; los avances de los anteproyectos de Fichas al
personal del AGN, para analisis y revision.

Anexo 4: Correos electrénicos de envios de
fichas técnicas para revision al AGN

El AGN, mediante correos electrénicos de fecha 09 de enero y 16 de febrero de 2017
emite sus observaciones y comentarios de las Fichas.

Anexo 5: Correos electrénicos de respuesta
de observaciones por parte del AGN.

Pagina 28 de 64




"

El AGN, convoco a la coordinacion de archivos, mediante correo electrénico de fecha 31
4 de enero de 2017 a una asesoria para la elaboracion de las Fichas con la finalidad de
brindar los elementos técnicos para el requisitado de las mismas.

Anexo 6: Correo electrénico de invitacion a la
asesoria para la elaboracion de las Fichas.

Se formalizaron las Fichas por parte de las unidades administrativas productoras y la | Anexo 7: Fichas Técnicas de valoracion
coordinacion de archivos. documental.

Los resultados de esta etapa permitieron:

Determinar los valores primarios: administrativo, legal, fiscal o contable.

Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos de tramite o de concentracion.
Determinar las series con valor secundario.

Determinar la técnica de seleccion de cada serie para su disposicion documental.

Elaborar las Fichas, las cuales incluyen las caracteristicas especificas de cada serie documental.

Tercera etapa. Regulacion

Esta etapa consistio en la integracion del Catalogo de los ClJ de acuerdo a los siguientes apartados:

. Introduccidn.

. Objetivo general.

. Ambito de aplicacion.

. Marco juridico.

. Metodologia de elaboracion.

. Instructivo de uso.

. Relacion de series documentales sefialando su valor documental, plazos de conservacion y técnica de seleccion.
. Listado de documentos de comprobacién administrativa inmediata

. Hoja de cierre.

©O© 00 ~NOoO Ok WN PP

Cabe aclarar que, cada uno de los apartados fue descrito de acuerdo con lo establecido en el Instructivo para la
elaboraciéon del Catalogo de disposicion documental y el Oficio Circular DG/394/2014 del 04 de agosto de 2014.
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Los resultados de esta etapa permitieron:

® Integrar, en un formato electrénico susceptible de actualizar permanentemente el Catalogo.

® Contar con un instrumento normativo que permita conocer con precision los plazos de conservacion de las
series documentales en cada una de las fases del ciclo vital.

® Controlar su accesibilidad y regular su transferencia.

Cuarta etapa. Control

Esta ultima fase consiste en aprobar, difundir y aplicar el Catalogo.
Esta etapa consiste en lo siguiente:

a) Presentar el Catalogo al Comité de Transparencia para su aprobacion. (Anexo 8: copia del Acta del Comité de
Transparencia)

b) Enviar, mediante oficio, el Catalogo al AGN, para su registro y validacién. (Anexo 9: copia de oficio de entrega de
Catéalogo)

c) Una vez recibida la validacion del Catalogo, se publicara en el portal de internet institucional y se realizara su
difusién a través de platicas de sensibilizacién a la alta direccién y la imparticion de cursos de capacitacion a los
responsables de archivo de las unidades administrativas para su aplicacion y comprension.

El resultado de esta etapa es un instrumento normativo que permita regular de manera general y sistematica la
politica de tratamiento documental de CIJ.

La mejora continua del Catalogo debe estar alineada a los cambios que sufra el sistema de control interno
institucional.
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VI. Instructivo de uso

-

Todas las unidades administrativas de CIJ., aplicaran el Catalogo con la finalidad de regular las series documentales que

correspondan con sus funciones comunes o sustantivas.

Este apartado permite conocer cada elemento del Catalogo de ClJ, para asi facilitar su comprension y aplicacion.

CLASIFICACION

C/F

AT

AC

Total

Eliminacion

Conservacion

Muestreo

FONDO: (1)
SECCION: (2)
VIGENCIA DOCUMENTAL (5) TECRTICAE TIE
PLAZOS DE 2
VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION (6)
CcODIGO NIVEL DE OBSERVACIONES

©)

(4)

@

(b)

—~
Q
Rad

—~
O
=

(©)

@)

El Catalogo, se compone de los siguientes rubros: cddigo, niveles de clasificacion, vigencia documental en la
que se integran el valor documental y los plazos de conservacion, técnicas de seleccion y observaciones. La

informacion para cada serie documental se registra en un formato que incluye:

1. Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por Centros de Integraciéon Juvenil, A.C.

2. Seccion: Cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones de CIJ. de conformidad
con las disposiciones legales aplicables.

3. Cadigo: Clasificador con el que se identifica la serie, subserie y expediente de acuerdo con el Cuadro general de

clasificacion archivistica.
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4.

a)

b)

_ % \

Niveles de clasificacion:

Serie: Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una
misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.
Subserie: Division de una serie documental.

Expediente: Unidad documental constituida por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo
asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Vigencia documental: Corresponde a la valoracion primaria, en la que se especifican los valores primarios de la
documentacion, para poder establecer sus plazos de conservacion dentro del archivo de tramite y archivo de
concentracion.

a) Valor documental: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales,
fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion. Estos valores se indican con una “X” en cada una
de las casillas correspondientes.
b) Plazos de conservacion: Se establece, en numero de afos, el tiempo que los documentos tendran que
conservarse en cada archivo.

Archivo de trdmite (AT).

Archivo de concentracion (AC).

Total. (AT + AC = Total de afios de conservacion)

Técnicas de seleccion (y/o Destino Final): Procesos referentes a las acciones de disposicion final de los
documentos. A partir del proceso de valoracion, se especifica la conservacion o la eliminacion de éstos. Esto se
indica con una “X” en cada una de las casillas correspondientes:
Eliminacion: Se sefialan los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente, los cuales se someteran
a valoracion y/o autorizacion del Archivo General de la Nacion (AGN).
Conservacién: Se sefiala la documentacién susceptible de ser conservada permanentemente en su totalidad, la
cual se sometera a valoracion y/o validacion del AGN.
Muestreo: Se sefala la documentacidn susceptible de ser conservada permanentemente mediante un proceso
gue seleccione soOlo una muestra de los expedientes que ameriten conservarse. Dicho proceso se efectuara bajo
algin método que se haya establecido por el area productora: método selectivo o cualitativo, sistematico
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Cronoldgico, Geografico, Alfabético y Numérico), método aleatorio (al azar), entre otros. El método determinado
por el &rea productora esta descrito en la ficha técnica de valoracion de la serie documental que corresponde.

7. Observaciones: Indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros
rubros.

La base del Catalogo es el Cuadro, por consiguiente, tiene la misma estructura: fondo, seccion y series. Es por ello que el
presente instrumento servira para establecer la clasificacion archivistica de los expedientes que produce CIlJ. Esto
consiste en realizar un proceso de identificacién y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura
funcional de la entidad para asi saber quién produjo los documentos de archivo y bajo qué funcion o actividad. El
personal responsable de resguardar las series documentales tendra un control eficiente sobre los expedientes, ya que
tendra la informacién a la mano y podra recuperarla rapidamente sin la necesidad de revisar uno por uno los expedientes
gue tiene bajo su custodia. Esta informacion debera plasmarse en la caratula del expediente tomando los siguientes
datos:
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En las pestafias de cada folder de expediente se pondra el cédigo de clasificacion (nomenclatura). Ejemplo:

Cabdigo de la Seccion (2S)

Caddigo de la Serie (7 Registro y seguimiento del expediente clinico)

No. del expediente (3)
Afo del expediente (2017)

Codigo: 25.7. 3 - 2017

o

<~

Caratula del expediente

CLNTROS DE INTEG RACION JUVENIL. AL,
Cardnaln de Evprdicnie da Archive

CFRTI0 OF MTFERACHIRL PTHE. RALICAE PR
WhAD BRI 2 TRAT A

FFNTTHAR AF INTEGRARM WL, & ¢
FORCa

BECCION: 28 Serviclos oo : C
nEnuaREiGn Y FRERRIAEIS AR FOARA :.,EH.E ii‘r_ﬁ:ﬂ:': yeaguimianto dal
EEYN LRIFT TR paae i

ASUNTD; Expedigrs clivkon el oual contene antrevista
nlcial, eshddie socioccondmicn, estudio peicolégice]

ho. DE EXPEMENTE: 2 nedae do evelucide y bofa do egrose dol paciertn

TEamas
e | e | e | s

C1AAIFS AN

FNT  RLERWGE  WESENSAL L

R G

- r Fub_ s,

| T
£

i = =

a

YALOR LCUMEN AL
A L riF
¥

L Y b AR PRIRA DS SOATF LIS ¥ LRI AR TALESE

[ .

I?l.-|lu|'-u e

PLAISE DE COMIERYACHN

Al AT TWIAL
2 a K

CLBLWMEN TG LEGRL!

O A UE FLWRE!

En el Catalogo se indica cuanto tiempo debe permanecer (plazos de conservacion) los expedientes en el archivo de
tramite (AT) y en el archivo de concentracién (AC), lo cual dependera, por una parte, de la conclusién del asunto o
tramite, del valor documental, asi como de la frecuencia de la consulta por parte de los servidores publicos de la unidad
administrativa y por otra, de las disposiciones legales que regulen los procesos y procedimientos institucionales. La suma
de los plazos de conservacion con base en los aspectos mencionados conforma la vigencia documental.

Por lo anterior, el Catalogo posibilitara la transferencia primaria (traslado controlado y sistematico) de los expedientes del
archivo de trdmite al de concentracion y destino final de los mismos, es decir, la transferencia secundaria al archivo
historico o bien, la baja documental, evitando la acumulacién de documentos en los archivos.
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VII. Relacion de series documentales sefialando su valor documental, plazos de
conservacion y técnicas de seleccion

De acuerdo con el Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica, se identificaron y
vincularon los procesos institucionales con las secciones y series documentales comunes establecidas en dicho
Instructivo, respetando la codificacion, jerarquizacion y denominacion de los niveles de seccion y serie documental,
con la finalidad de homologar la clasificacién archivistica en la Administracion Puablica Federal. Cabe aclarar que,
solo se registraron las series comunes que las unidades administrativas identificaron como parte de sus atribuciones
y funciones.

Cada seccion tiene un codigo de clasificacion, las primeras 11 se identifican con la C por ser secciones comunes a
todas las dependencias y entidades publicas, las 2 restantes con la letra S por ser sustantivas o inherentes a CIJ

Caodigo Seccion

2C Asuntos Juridicos
3C Programacion, Organizaciéon y Presupuestacion

4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y Obra Publica

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de lalnformacion

9C Comunicacion Social
10C Control de Actividades Publicas

11C Planeacion, Informacién, Evaluacion y Politicas

12C [Transparencia y Acceso a la Informacion

1S Gobierno
2S Servicios de prevencion y tratamiento en materia de adicciones
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SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

TECNICAS DE
VIGENCIA DOCUMENTAL CELECOION
- - MALERES COZE@ZR(\)/ECEION z| &
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION DOCUMENTALES A0S S|l 5| 9 OBSERVACIONES
o | <
<| S| E
=z o (7]
z| 2| 9
= %) )
A L | cF | AT [ Ac |TOTAL| Z | 2|
O
DISPOSICIONES EN MATERIA DE ASUNTOS
2C.1 | yuRiDICcOs X X 1 2 3 X
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA
2C2 | bE ASUNTOS JURIDICOS X X 2 3 5 X
2C.3 | REGISTRO Y CERTIFICACION DE FIRMAS X X 2 3 5 X
ACTUACIONES Y REPRESENTACIONES EN
2C5 | MATERIA LEGAL X X 2 s 5 X
2C.6 | ASISTENCIA, CONSULTA Y ASESORIAS X X 2 3 5 X
2C.7 | ESTUDIOS, DICTAMENES E INFORMES X X 2 3 5 X
2C.9 | JUICIOS DE LA ENTIDAD X X 2 3 5 »
2C.12 | OPINIONES TECNICOS JURIDICAS X X 2 3 5
SE APLICARA UN TIPO DE MUESTREO
CUALITATIVO / SELECTIVO, Y SOLAMENTE
SE CONSERVARAN LOS CONVENIOS DE
ACUERDOS Y CONVENIOS DE COLABORACION NACIONALES, YA QUE
COLABORACION (LOCALES, REGIONALES, SON LOS MAS TRASCENDENTALES PARA LA
2C.19 | MUNICIPALES, ESTATALES, NACIONALES, X X 2 3 5 X | ENTIDAD, PUESTO QUE APLICAN  PARA
INTERNACIONALES, MULTILATERALES, ,
PUBLICOS, PRIVADOS Y SOCIALES) CUALQUIER ORGANISMO QUE
DESEMPERIA EL MISMO GIRO O ACTIVIDAD
(INSTITUTO, ESCUELA, ETC) A NIVEL
NACIONAL.
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3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

TECNICAS DE
VIGENCIA DOCUMENTAL o B
- - ULoIRES coﬁgéé?/EgON z| &
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION DOCUMENTALES o) &l 5| 9 OBSERVACIONES
ol <
<! > E
zZ o (%]
= L [10)
=| 0 )
A L | cr |aT|Aac|TOTAL| T | 2| 2
o| &
O
DISPOSICIONES EN MATERIA DE
3C1 | PROGRAMACION X 2| 3 5 X
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA
3C2 | bE PROGRAMACION X 2| 3 5 X
3C3 | PROCESOS DE PROGRAMACION X 2 | 3 5 X
3C.4 | PROGRAMA ANUAL DE INVERSIONES X 2 | 3 5 X
REGISTRO PROGRAMATICO DE
3C5 | PROYECTOS INSTITUCIONALES X 2|3 5 X
3C.7 | PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES X 2 | 3 5 X
DISPOSICIONES EN MATERIA DE
3C.8 ORGANIZACION X 2 3 5 X
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA
3C9 | DE ORGANIZACION X 2|3 5 X
3C.10 | DICTAMEN TECNICO DE ESTRUCTURAS X 3 | 3 6 X
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3C.11

INTEGRACION Y DICTAMINA(;ION DE
MANUALES DE ORGANIZACION

3C.12

INTEGRACION Y DICTAMINACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

3C.13

ACCIONES DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA (MEJORA REGULATORIA)

3C.14

CERTIFICACION DE CALIDAD DE PROCESOS
Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

3C.17

DISPOSICIONES EN MATERIA DE
PRESUPUESTACION

3C.18

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA
DE PRESUPUESTACION

3C.19

ANALISIS FINANCIERO Y PRESUPUESTAL

3C.20

EVALUACION Y CONTROL DEL EJERCICIO
PRESUPUESTAL

3C.21

SESIONES DEL COMITE DE MEJORA
REGULATORIA INTERNA
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4C RECURSOS HUMANOS

TECNICAS DE
VIGENCIA DOCUMENTAL SELEGCION
. : VALORES colERRAaE | 2| @
cODIGO NIVEL DE CLASIFICACION DOCUMENTALES (AM0S) S| & 2 OBSERVACIONES
o| <
| > | E
=z o 0
zZ| & %
2| 0 o)
A L | cF |AT| AC |TOTAL| T | 2 =
om| o
o
DISPOSICIONES EN MATERIA DE
4C.1 | RECURSOS HUMANOS X 2| 3 5 X
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
ac.2 MATERIA DE RECURSOS HUMANOS X 2| 3 5 X
DISENO Y DESARROLLO DE PROGRAMAS
4C.2.1 | YPROYECTOS CON PERSPECTIVA DE
GENERO
SE APLICARA UN TIPO DE MUESTREO
CUALITATIVO / SELECTIVO, Y SOLAMENTE
SE CONSERVARAN AQUELLOS
EXPEDIENTES DE DIRECTORES GENERALES
Y ADJUNTOS LOS CUALES REFLEJAN LA
INTEGRACION DEL EXPEDIENTE UNICO TRAYECTORIA DE LA ESTRUCTURA
4C.3 DE PERSONAL X X 5| 25 30 X | ORGANICA DE LA ENTIDAD. ASi MISMO,
TRATANDOSE DE DATOS PERSONALES QUE
AFECTEN A LA ESFERA MAS INTIMA DE SU
TITULAR O CUYA UTILIZACION INDEBIDA
PUEDA DAR ORIGEN A DISCRIMINACION
O CONLLEVE UN RIESGO GRAVE PARA ESTE,
SU PLAZO DE CONSERVACION SERA DE 70
ANOS EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION.
4C.3.1 | DE BASE
4C.3.2 | SUPLENTE Y EVENTUAL
REGISTRO Y CONTROL DE PUESTOS Y
4c.4 PLAZAS X 2 | 3 5 X
4c5 NOMINA DE PAGO DE PERSONAL X X [ 2] 3 5 X

Pagina 39 de 64



RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

4C.6 PERSONAL
4c7 IDENTIFICACION Y ACREDITACION DE
: PERSONAL
4C.8 CONTROL DE ASISTENCIA
4C.9 CONTROL DISCIPLINARIO
4C.10 DESCUENTOS
OTORGAMIENTO DE
4c.11 RECONOCIMIENTOS, INCENTIVOS Y
: ESTIMULOS AL DESEMPENO DE
SERVIDORES PUBLICOS
4C.12 EVALUACIONES Y PROMOCIONES
4C.13 PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO
4C.14 EVALUACION DEL DESEMPENO DE
) SERVIDORES PUBLICOS
4C.15 AFILIACIONES AL INSTITUTO MEXICANO
: DEL SEGURO SOCIAL
4C.16 CONTROL DE PRESTACIONES EN
: MATERIA ECONOMICA
4C.17 JUBILACIONES Y PENSIONES
4C.18 PROGRAMA DE RETIRO VOLUNTARIO
4C.20 RELACIONES LABORALES
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- Vivir sin Adiccionas®™

SERVICIOS SOCIALES Y CULTURALES Y
4C.21 DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL X 2 3 5 X
TRABAJO

CAPACITACION CONTINUA Y
DESARROLLO PROFESIONAL DEL
PERSONAL DE LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS

DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE
4C.22.1 CAPACITACION CON PERSPECTIVA DE
GENERO

4C.22

SERVICIO SOCIAL DE AREAS
4C.23 | ADMINISTRATIVAS X 21 3 5 X

4C.26 EXPEDICION DE CONSTANCIAS X 1 1 2 X

COORDINACION LABORAL CON
4C.27 ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS Y X 2 3 5 X
PARAESTATALES

SESIONES DEL COMITE DE ETICA Y DE
4C.29 PREVENCION DE CONFLICTOS DE X 2 2 4 X
INTERES

4C.30 SESIONES DEL COMITE DE GENERO X 2 3 5 X
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5C RECURSOS FINANCIEROS

TECNICAS DE
VIGENCIA DOCUMENTAL LSO
- - MALERES COEE@EC\D/ADCEON z | &
CcODIGO NIVEL DE CLASIFICACION DOCUMENTALES (ANOS) ®) o Q OBSERVACIONES

@) <

< S =

Z o 7]

=z i a

= 7 )

A L CIF AT | AC | TOTAL - % s
O

DISPOSICIONES EN MATERIA DE
5C.1 RECURSOS FINANCIEROS Y X 2 3 5 X
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
MATERIA DE RECURSOS

5¢.2 FINANCIEROS Y CONTABILIDAD X 2 s 5 X
GUBERNAMENTAL
GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA
5C.3 PRESUPUESTAL X X 2 s 5 X
5C.4 INGRESOS X X 2 3 5 X

SE APLICARA UN TIPO DE MUESTREO
CUALITATIVO / SELECTIVO, Y SOLAMENTE SE
CONSERVARA EL LIBRO MAYOR, EL DE
5C.5 LIBROS CONTABLES X X 2 3 5 X INVENTARIOS Y BALANCES, POR
CONSIDERARSE DE CARACTER HISTORICO.

LOS CRITERIOS PARA LA BAJA SERAN
APLICABLES PARA EL LIBRO DIARIO.

5C.6 | REGISTROS CONTABLES X x | 2 | s 5

5C.8 | APORTACIONES A CAPITAL X x | 2 | 3 5
CUENTAS POR LIQUIDAR

5C.14 | CERTIFICADAS X X 23 5 X
TRANSFERENCIAS DE

°C15 | PRESUPUESTO X X 23 ° X

5C.16 | AMPLIACIONES DEL PRESUPUESTO | X x | 2 | s 5 X
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5C.17

REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS
DE EGRESOS

LA VIGENCIA DOCUMENTAL  PODRA
INCREMENTARSE HASTA POR 12 ARNOS
CUANDO SE TRATE DE OBRA PUBLICA, ACTIVO
FIJO, ETC.

5C.18

REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS
DE INGRESOS

5C.19

REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS
DE DIARIO

LA VIGENCIA DOCUMENTAL PODRA
INCREMENTARSE HASTA POR 12 ANOS
CUANDO SE TRATE DE OBRA PUBLICA, ACTIVO
FIJO, ETC.

5C.21

GARANTIAS, FIANZAS Y DEPOSITOS

5C.22

CONTROL DE CHEQUES

5C.23

CONCILIACIONES

5C.24

ESTADOS FINANCIEROS

SE APLICARA UN TIPO DE MUESTREO
CUALITATIVO / SELECTIVO, Y SOLAMENTE SE
CONSERVARAN LOS ESTADOS FINANCIEROS
ANUALES, YA QUE CONSTITUYEN UN
INSTRUMENTO BASICO PARA LA TOMA DE
DECISIONES Y PERMITEN LA PREPARACION Y
ELABORACION DE OTROS REPORTES
FINANCIEROS.

5C.25

AUXILIARES DE CUENTAS

5C.26

ESTADO DEL EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO

5C.27

FONDO ROTATORIO (REVOLVENTE)

5C.28

PAGO DE DERECHOS
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6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

TECNICAS DE
VIGENCIA DOCUMENTAL SELEGCION
- - YALERES COZEQE?/ESON z | 8
CcODIGO NIVEL DE CLASIFICACION DOCUMENTALES (AROS) ®) ) Q OBSERVACIONES
@) <
< S x
Z o n
=z it @
= %) )
A L CIF AT | AC | TOTAL - % s
O
DISPOSICIONES EN MATERIA DE
RECURSOS MATERIALES, OBRA
6C1 PUBLICA Y CONSERVACION Y X 2 3 5 X
MANTENIMIENTO
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
MATERIA DE RECURSOS
6C.2 MATERIALES, OBRA PUBLICA, X 2 3 5 X
CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO
6C.4 ADQUISICIONES X 2 3 5 X
6C.4.1 | LICITACION PUBLICA
6C.4.2 INVITACION A CUANDO MENOS
o TRES PERSONAS
6C.4.3 | ADJUDICACION DIRECTA
SANCIONES, INCONFORMIDADES
6C.5 Y CONCILIACIONES DERIVADOS X X 2 3 5 X
DE CONTRATOS
6C.7 ASEGURAMIENTO DE BIENES X X 5 3 8 X
SUSPENSION, RESCISION,
6C8 | TERMINACION DE OBRA PUBLICA | X 2 3 5 X
6C.9 BITACORAS DE OBRA PUBLICA X 2 3 5 X
CALIDAD EN MATERIA DE OBRAS,
6C.10 | CONSERVACION Y EQUIPAMIENTO X 2 3 5 X

Pagina 44 de 64



6C.11

PRECIOS UNITARIOS EN OBRA
PUBLICA Y SERVICIOS

6C.12

ASESORIA TECNICA EN MATERIA
DE OBRA PUBLICA

6C.13

CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA FiSICA

6C.15

ARRENDAMIENTOS

6C.16

DISPOSICIONES DE ACTIVO FIJO

LOS EXPEDIENTES GENERADOS SE CONSERVAN
EN EL ARCHIVO DE TRAMITE HASTA LA BAJA DEL
BIEN, POSTERIORMENTE SE COMIENZA APLICAR

LA VIGENCIA DOCUMENTAL

6C.17

INVENTARIO FISICO DE BIENES
MUEBLES

LOS EXPEDIENTES GENERADOS SE CONSERVAN
EN EL ARCHIVO DE TRAMITE HASTA LA BAJA DEL
BIEN, POSTERIORMENTE SE COMIENZA APLICAR

LA VIGENCIA DOCUMENTAL

6C.18

INVENTARIO FISICO DE BIENES
INMUEBLES

12

LOS EXPEDIENTES GENERADOS SE CONSERVAN
EN EL ARCHIVO DE TRAMITE HASTA LA BAJA DEL
BIEN, POSTERIORMENTE SE COMIENZA APLICAR

LA VIGENCIA DOCUMENTAL

6C.19

ALMACENAMIENTO, CONTROL Y
DISTRIBUCION DE BIENES
MUEBLES

6C.20

DISPOSICIONES Y SISTEMAS DE
ABASTECIMIENTO Y ALMACENES

6C.22

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
OBRAS Y REMODELACIONES
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6C.23

SESIONES DEL COMITE DE
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

6C.23.1

SESIONES DEL SUBCOMITE
REVISOR DE CONVOCATORIA DE
LA LICITACION PUBLICA E
INVITACION A CUANDO MENOS
TRES PERSONAS

6C.24

SESIONES DEL COMITE DE BIENES
MUEBLES

6C.25

SESIONES DEL COMITE DE OBRA
PUBLICA

6C.25.1

SESIONES DEL SUBCOMITE
REVISOR DE CONVOCATORIAS DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS
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7C SERVICIOS GENERALES

TECNICAS DE
VIGENCIA DOCUMENTAL e
- - VAESRES COEE@EC\)/ECEON z | &
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION DOCUMENTALES e 5 S o OBSERVACIONES
5 <
< S x
=z [hd [)]
z & o
= 7 )
A L | cF | AT | Ac |TOTAL| 3 z 2
O
DISPOSICIONES EN MATERIA DE
7C1 | SERVICIOS GENERALES X 1 2 3 X
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
7C.2 | MATERIA DE SERVICIOS X 2 3 5 X
GENERALES
7C.3 | SERVICIOS BASICOS X 2 3 5 X
SERVICIOS DE SEGURIDAD Y
7C5 1 VIGILANCIA X 2 2 4 X
SERVICIOS DE LAVANDERIA,
7C6 | IMPIEZA, HIGIENE Y FUMIGACION | % 2 2 4 X
7C.7 | SERVICIOS DE TRANSPORTACION | X 2 2 4 X
SERVICIOS DE TELEFONIA,
7C.8 | TELEFONIA CELULAR Y X 2 2 4 X
RADIOLOCALIZACION
SERVICIO POSTAL Y
7C9 | TELECOMUNICACIONES X 2 2 4 X
SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE
/€10 | MENSAJERIA X 1 2 s X
MANTENIMIENTO, CONSERVACION
7C11 | £ INSTALACION DE MOBILIARIO X 2 2 4 X
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7C.12

MANTENIMIENTO, CONSERVACION
E INSTALACION DE EQUIPO

7C.13

CONTROL DE PARQUE VEHICULAR

7C.14

CONTROL DE COMBUSTIBLE

7C.16

PROTECCION CIVIL
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8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

TECNICAS DE
VIGENCIA DOCUMENTAL e
- - MALERES COEE@EC\D/ADCEON z 5
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION DOCUMENTALES P 5 S 9 OBSERVACIONES
5 <
< S x
=z [hd (7]
z & o
= 7 )
A L | cF | AT | Ac |TOTAL| 3 z 2
O
DISPOSICIONES EN MATERIA DE
8C.1 | TELECOMUNICACIONES X 3 2 5 X
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
8C.2 | MATERIA DE X 3 2 5 X
TELECOMUNICACIONES
8C.3 | NORMATIVIDAD TECNOLOGICA X 3 2 5 X
DESARROLLO E
8C.4 | INFRAESTRUCTURA DE X 3 2 5 X
TELECOMUNICACIONES
DESARROLLO E
8C5 | INFRAESTRUCTURA DEL PORTAL | X 3 2 5 X
DE INTERNET DE LA ENTIDAD
DESARROLLO DE REDES DE
8C6 | COMUNICACION DE DATOS YVOZ | X 2 3 5 X
DISPOSICIONES EN MATERIA DE
8C.7 INFORMATICA X 3 2 5 X
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
8C8 | MATERIA DE INFORMATICA X 3 2 5 X
8C.9 | DESARROLLO INFORMATICO X 3 2 5 X

Pagina 49 de 64



8C.10

SEGURIDAD INFORMATICA

ESTA SERIE PODRIA SER SUSCEPTIBLE DE CONTENER
EXPEDIENTES CLASIFICADOS COMO RESERVADOS
EN LOS TERMINOS DE LA LEY FEDERAL DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA. ARTICULO 110. FRACCION XIII.

8C.11

DESARROLLO DE SISTEMAS

SE APLICARA UN TIPO DE MUESTREO CUALITATIVO
/ SELECTIVO, Y SOLAMENTE SE CONSERVARAN
AQUELLOS  EXPEDIENTES QUE SIRVEN DE
ANTECEDENTE PARA EL DESARROLLO Y/O
ACTUALIZACION DE SISTEMAS PARA EL APOYO DE
LABORES SUSTANTIVAS DE LA ENTIDAD (SISTEMA
INTEGRAL DE INFORMACION Y ESTADISTICA (SIIE) Y
SISTEMA DEL EXPEDIENTE CLINICO ELECTRONICO)

8C.12

AUTOMATIZACION DE PROCESOS

8C.13

CONTROL Y DESARROLLO DE
BIENES INFORMATICOS

8C.14

DISPOSICIONES EN MATERIA DE
SERVICIOS DE INFORMACION

8C.15

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
MATERIA DE SERVICIOS DE
INFORMACION

8C.16

ADMINISTRACION Y SERVICIOS
DE ARCHIVO

8C.17

ADMINISTRACION Y SERVICIOS
DE CORRESPONDENCIA

8C.18

ADMINISTRACION Y SERVICIOS
DE BIBLIOTECAS

8C.20

ADMINISTRACION Y
PRESERVACION DE ACERVOS
DIGITALES

8C.21

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
CONSULTA DE ARCHIVO

8C.25

SERVICIOS Y PRODUCTOS EN
INTERNET E INTRANET
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9C COMUNICACION SOCIAL

TECNICAS DE
VIGENCIA DOCUMENTAL SELECCION
. . YALERES coﬁééé?/EcEK’)N z 5
CcODIGO NIVEL DE CLASIFICACION DOCUMENTALES (AROS) 0 o 9 OBSERVACIONES
O <
< > =
Z o )
= L L
= %) 5
A L CIF | AT | AC | TOTAL | z s
w [e)
O
DISPOSICIONES EN MATERIA DE
9C.1 COMUNICACION SOCIAL X 2 2 4 X
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
9C.2 MATERIA DE COMUNICACION X 2 2 4 X
SOCIAL
PUBLICACIONES E IMPRESOS
9C.3 INSTITUCIONALES X 1 1 2 X
9C.4 MATERIAL MULTIMEDIA X 2 3 5 X
9C.5 PUBLICIDAD INSTITUCIONAL X 2 2 4 X
9C.5.1 REALIZACION DE CAMPARNAS
e INSTITUCIONALES
REALIZACION DE CONCURSOS
9C.5.2 | NACIONALES PARA LA CREACION
DE MENSAJES PREVENTIVOS
BOLETINES Y ENTREVISTAS PARA
9C.6 MEDIOS X 2 2 4 X
INSERCIONES Y ANUNCIOS EN
9Cc.8 PERIODICOS Y REVISTAS X 2 2 4 X
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9C.9

AGENCIAS PERIODISTICAS, DE
NOTICIAS, REPORTEROS,
ARTICULISTAS, CADENAS
TELEVISIVAS Y OTROS MEDIOS DE
COMUNICACION SOCIAL

9C.14

ACTOS Y EVENTOS OFICIALES

SE APLICARA UN TIPO DE MUESTREO CUALITATIVO /
SELECTIVO, Y SOLAMENTE SE CONSERVARAN
AQUELLOS EXPEDIENTES QUE PERMITAN CONOCER
LA PRESENCIA QUE HA TENIDO LA ENTIDAD EN
MATERIA DE ATENCION DE LAS ADICCIONES EN EL
AMIBTO SOCIAL (EXPEDIENTES DE CONGRESOS
INTERNACIONALES ANUALES DE ADICCIONES).

9C.16

INVITACIONES Y FELICITACIONES

9C.19

ELABORACION DE LA SINTESIS
INFORMATIVA DEL QUEHACER
INSTITUCIONAL

9C.20

SESIONES DEL COMITE EDITORIAL
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10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS

TECNICAS DE
VIGENCIA DOCUMENTAL R
- 2 YALERES COEE@ZR(\)/E(I::—ION z 5
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION DOCUMENTALES A &l 5| ¢ OBSERVACIONES
S| 2
< > =
Z o (%]
= L [10)
= %) )
A L | cr| aT | Ac|TOTAL| S| 2 | 2
| &
O
DISPOSICIONES EN MATERIA DE
10C.1 | CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS X 2 3 5 X
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA
10C.2 | bE CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS | X 2 3 5 X
10C.3 | AUDITORIAS X 2 3 5 X
QUEJAS Y DENUNCIAS DE ACTIVIDADES
10c9 | QG X 2 3 5 X
PETICIONES, SUGERENCIAS Y
10C.10 | RECOMENDACIONES X 2 3 5 X
LOS EXPEDIENTES QUE DERIVEN DE
PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD
10C.11 RESPONSABILIDADES X X 2 3 5 X ESTARAN COMO RESERVADOS MIENTRAS DURE
EL PROCESO DELIBERATIVO O NO SE HAYA
DICTADO LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA.
10C.12 | INCONFORMIDADES X 2 3 5 X
10C.13 | INHABILITACIONES X X 2 3 5 X
SE APLICARA UN TIPO DE MUESTREO
CUALITATIVO / SELECTIVO, Y SOLAMENTE SE
. CONSERVARAN LOS EXPEDIENTES DE ACTAS DE
ENTREGA_RECEPCION PORINICIO O ENTREGA DE MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES
10C.15 | CONCLUSION DE ENCARGO DE LOS X 1 3 4 X | o D MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES
SERVIDORES PUBLICOS
GENERALES, DIRECTORES GENERALES
ADJUNTOS, SUBDIRECTORES DE AREA Y
COORDINADORES REGIONALES.
10C.16 | LIBROS BLANCOS X 2 3 5 X
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11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

TECNICAS DE
VIGENCIA DOCUMENTAL oA
P4
. . YALERES COZE@ZR(\)/ECEION z | ©
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION SO =S s &1 3| 9 OBSERVACIONES
5| <
<! = x
P4 [hd [)]
S| | Y
A L | cr | AT [ ac|TotaL| Z| 2| 3
O
DISPOSICIONES EN MATERIA DE
11C1 | \NFORMACION Y EVALUACION X 2 3 5 X
DISPOSICIONES EN MATERIA DE
HC2 | b ANEACION X 2 s 5 X
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
11C.4 | MATERIA DE INFORMACION Y X 2 3 5 X
EVALUACION
11C.6 | PLANES NACIONALES X 2 3 5 X
SISTEMAS DE INFORMACION
11C.9 | ESTADISTICA DE LA ENTIDAD X 2 3 5 X
CAPTACION, PRODUCCION Y DIFUSION
11C12 | bE | A INFORMACION ESTADISTICA X 2 3 5 X
11C.16 | INFORME DE LABORES X 2 3 5 X
11C.18 | INFORME DE GOBIERNO X 2 3 5 X
11C.19 | INDICADORES X 2 3 5 X
11C.19.1 | DE DESEMPERO
11C.19.2 | DE CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD
11C.16.3 | DE RESULTADOS DE PROGRAMAS
19.3 | bRESUPUESTARIOS
11C.22 | MODELOS DE ORGANIZACION X 2 3 5 X
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12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

TECNICAS DE
VIGENCIA DOCUMENTAL e/t
- - U LOIRES COZEQE?/ESON z | 5
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION DOCUMENTALES P 5 S 9 OBSERVACIONES
5 <
2 S x
P4 [hd (9]
z & ®
= 7 )
A L | cr | AT | Ac |TOTAL| 3 2 =
o o
O
DISPOSICIONES EN MATERIA DE
12C.1 | ACCESO A LA INFORMACION X 2 3 5 X
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
12C.2 | MATERIA DE ACCESO A LA X 2 3 5 X
INFORMACION
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
12C.3 | MATERIA DE TRANSPARENCIA Y X 2 3 5 X
COMBATE A LA CORRUPCION
SESIONES DEL COMITE DE
12€5 | TRANSPARENCIA X 2| 3 5 X
SOLICITUDES DE ACCESO A LA
12C.6 | |NFORMACION X 2 3 5 X
PUBLICACIONES EN EL PORTAL DE
12C.7 | TRANSPARENCIA X 2 3 5 X
CLASIFICACION DE INFORMACION
12C.8 | RESERVADA X 2 3 5 X
12C.10 | SISTEMAS DE DATOS PERSONALES X 2 3 5 X
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1S GOBIERNO

TECNICAS DE
VIGENCIA DOCUMENTAL eSO
PLAZO DE z
. . . z | &
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION VALORES CONSERVACION | 81 o OBSERVACIONES
DOCUMENTALES = O 2
(ANOS) o | 2| 4
< > =
Z o (%]
= L L
= 0 S
A L | oF | AT |Ac |TotTAL| Z | 2| 2
O
SESIONES DE LA ASAMBLEA
1S1 | GENERAL DE ASOCIADOS X 2 5 ’ X
SESIONES DE LA JUNTA DE
152 | SONS X 2 5 7 X
SESIONES DE LA COMISION DE
1S3 | ViGILANCIA X 2 5 ’ X
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2S SERVICIOS DE PREVENCION Y TRATAMIENTO EN MATERIA DE ADICCIONES

TECNICAS DE
VIGENCIA DOCUMENTAL SELEGCION m
L
=z
z ©)
) i VALORES PLAZO DE > O O
CODIGO NIVEL DE CLASIFICACION DOCUMENTALES | CONSERVACION (ANOS) | © o 7 §
| S| &
zZ o 7] %)
s | 8] 4 2
A L CIF | AT | AC TOTAL - % = ©
O
DISPOSICIONES EN MATERIA DE
2S.1 | SERVICIOS DE PREVENCION DE X 2 3 5 X
ADICCIONES
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
2S.2 | MATERIA DE SERVICIOS DE X 2 3 5 X
PREVENCION DE ADICCIONES
SE APLICARA UN TIPO DE MUESTREO
CUALITATIVO / SELECTIVO, Y SOLAMENTE SE
PROGRAMAS EN MATERIA DE ELEGIRAN AQUELLOS EXPEDIENTES QUE
2S.2.1 | SERVICIOS DE PREVENCION DE CONTENGAN PROGRAMAS CON METODOLOGIA
ADICCIONES UNICA EN LA INTERVENCION DE LAS ADICCIONES;
LOS CUALES SIRVAN DE BASE PARA LA REALIZACION
DE INVESTIGACIONES PREVENTIVAS DE LA ENTIDAD.
SE APLICARA UN TIPO DE MUESTREO
CUALITATIVO / SELECTIVO, Y SOLAMENTE SE
ELEGIRAN AQUELLOS EXPEDIENTES QUE
PROYECTOS EN MATERIA DE CONTENGAN PROYECTOS CON METODOLOGIA
2S.2.2 | SERVICIOS DE PREVENCION DE UNICA EN LA INTERVENCION DE LAS ADICCIONES,
ADICCIONES LOS CUALES ABARQUEN SITUACIONES DE
VULNERABILIDAD SOCIAL Y SIRVAN DE BASE PARA
LA REALIZACION DE INVESTIGACIONES PREVENTIVAS
DE LA ENTIDAD.
DESARROLLO DE MODELOS Y
25.3 | TECNOLOGIAS PREVENTIVAS X 2 3 5 X X
SE  APLICARA UN TIPO DE MUESTREO
CUALITATIVO / SELECTIVO, Y SOLAMENTE SE
SELECCIONARAN  AQUELLOS EXPEDIENTES  DE
2531 ELABORACION Y/O ACTUALIZACION X GUIAS TF:CNICA,S DE PREVE!\ICIC')N CUYo
DE LA GUIA TECNICA DE PREVENCION CONTENIDO TEORICO Y METODOLOGICO SIRVA DE
BASE PARA EL DESARROLLO DE NUEVOS
PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE PREVENCION DE
LAS ADICCIONES.
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ELABORACION DE TECNOLOGIAS

2532 | pREVENTIVAS

».33 | IMPARTICION DE SEMINARIOS
33 | PREVENTIVOS

534 | IMPARTICION DE CURSOS

MONOGRAFICOS

VISITAS DE ACOMPANAMIENTO A LA
OPERACION Y CAPACITACION

SE APLICARA UN TIPO DE MUESTREO
CUALITATIVO / SELECTIVO, Y SOLAMENTE

SE SELECCIONARAN AQUELLOS EXPEDIENTES
DE LAS VISITAS DE ACOMPANAMIENTO LAS

25.35 | REGIONAL SOBRE PROYECTOS CUALES HAYAN TENIDO MEJORES RESULTADOS
PRIORITARIOS (PREVENT|VOS) EN EL DESARROLLO DE SUS COMPROMISOS Y
SIRVAN DE BASE PARA LA ELABORACION DEL
PROGRAMA PREVENTIVO INSTITUCIONAL.
2S4 | MOVILIZACION COMUNITARIA
b4 | PROMOCION DEL SERVICIO SOCIAL

Y/O PRACTICAS ACADEMICAS

25.4.2

INCORPORACION Y REGISTRO DEL
RECURSO VOLUNTARIO EN LA
MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL,
PRACTICAS ACADEMICAS,
VOLUNTARIOS DE APOYO Y
PROMOTORES DE SALUD

25.4.3

REALIZAR VISITAS DE SUPERVISION A
LOS CENTROS DE INTEGRACION
JUVENIL

SE APLICARA UN TIPO DE MUESTREO
CUALITATIVO / SELECTIVO, Y SOLAMENTE

SE SELECCIONARAN AQUELLOS EXPEDIENTES

DE LAS VISITAS DE SUPERVISIONES LAS CUALES
HAYAN TENIDO MEJORES RESULTADOS EN EL
DESARROLLO DE SUS COMPROMISOS Y SIRVAN
DE BASE PARA EL DESARROLLO DE PROGRAMAS
PREVENTIVOS.
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ELABORACION Y/O ACTUALIZACION

SE  APLICARA UN TIPO DE MUESTREO
CUALITATIVO / SELECTIVO, Y SOLAMENTE SE

SELECCIONARAN  AQUELLOS EXPEDIENTES  DE
GUIAS TECNICAS DE MOVILIZACION COMUNITARIA

2544 | DE GUIAS TECNICAS CUYO CONTENIDO METODOLOGICO SIRVA DE
BASE PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS
PREVENTIVOS EN MATERIA DE ADICCIONES.
DISPOSICIONES EN MATERIA DE
2S.5 SERVICIOS DE TRATAMIENTO DE
ADICCIONES
SE APLICARA UN TIPO DE MUESTREO
CUALITATIVO / SELECTIVO, Y SOLAMENTE SE
ELEGIRAN AQUELLOS EXPEDIENTES QUE
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN CONTENGAN PROGRAMAS Y PROYECTOS
2S.6 MATERIA DE SERVICIOS DE
TRATAMIENTO DE ADICCIONES SOBRE LOS SERVICIOS DE TRATAMIENTO DE
LAS ADICCIONES QUE SIRVAN DE BASE
PARA LA REALIZACION DE INVESTIGACIONES
DE ATENCION CURATIVA.
SE APLICARA UN TIPO DE MUESTREO
CUALITATIVO / SELECTIVO, Y SOLAMENTE SE
INTEGRACION DEL EXPEDIENTE SELECCIONARAN AQUELLOS EXPEDIENTES DE
28.7 CLINICO PACIENTES CUYO PADECIMIENTO Y TRATAMIENTO,
SIRVAN DE BASE PARA REALIZAR PROTOCOLOS
DE INVESTIGACION EN ADICCIONES Y CAMPOS A
FINES.
258 CONSULTA EXTERNA A PACIENTES Y
CENTROS DE DiA
SE APLICARA UN TIPO DE MUESTREO CUALITATIVO /
SELECTIVO, Y SOLAMENTE SE SELECCIONARAN
ELABORACION Y/O ACTUALIZACION AQUELLOS EXPEDIENTES DE GUIAS TECNICAS DE
Pt CONSULTA EXTERNA BASICA E INTENSIVA CUYO
25.8.1 | DE LA GUIA TECNICA DE CONSULTA CONTENIDO TEORICO Y METODOLOGICO SIRVA DE
EXTERNA BASICA E INTENSIVA
BASE PARA EL DESARROLLO DE NUEVOS
PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE ATENCION Y
TRATAMIENTO DE LAS ADICCIONES.
SE APLICARA UN TIPO DE MUESTREO
CUALITATIVO / SELECTIVO, Y SOLAMENTE SE
SELECCIONARAN AQUELLOS EXPEDIENTES DE LAS
SUPERVISION TECNICA NORMATIVA A SUPERVISIONES TECNICAS NORMATIVAS DE
2S.8.2 | LOS SERVICIOS DE CONSULTA CONSULTA EXTERNA BASICA E INTENSIVA LAS

EXTERNA BASICA E INTENSIVA

CUALES HAYAN TENIDO MEJORES RESULTADOS
EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS ACUERDOS Y
SIRVAN DE BASE PARA LA ELABORACION DE

PROGRAMAS DE CONSULTA EXTERNA.
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25.8.3

REALIZACION DEL ACOMPANAMIENTO
EN LINEA DE LOS SERVICIOS DE
CONSULTA EXTERNA BASICA E
INTENSIVA

25.8.4

OPERACION DEL SERVICIO CENTROS
DE INTEQRACIQN JUVENIL CONTIGO,
ATENCION EN LINEA

25.8.5

ELABORACION DE LOS CONTENIDOS
DEL PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION DE CONSULTA
EXTERNA

25.8.6

ELABORACION Y/O ACTUALIZACION
DE LOS MATERIALES DE APOYO Y
DIFUSION PARA LOS SERVICIOS DE
CONSULTA EXTERNA BASICA E
INTENSIVA

2S.9 | HOSPITALIZACION A PACIENTES
SE APLICARA UN TIPO DE MUESTREO
) CUALITATIVO / SELECTIVO, Y SOLAMENTE SE
REALIZAR VISITAS DE SUPERVISION A SELECCIONARAN AQUELLOS EXPEDIENTES
LAS UNIDADES DE HOSPITALIZACION DE LAS VISITAS DE SUPERVISION QUE HAYAN
25.9.1 | Y UNIDADES DE TRATAMIENTO PARA TENIDO MEJORES RESULTADOS EN EL
USUARIOS DE HEROINA Y FARMACIAS
DB CENTROS DE INTEGRACION CUMPLIMIENTO Y FUNCIONAMIENTO DE
SUVENIL. PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS TERAPEUTICAS
PARA LA ATENCION A PACIENTES Y SIRVAN
DE BASE PARA LA ELABORACION DE
PROGRAMAS DE ATENCION CURATIVA.
ELABORACION DE SEMINARIOS
CLINICOS PARA LAS UNIDADES DE
25.9.2 | HOSPITALIZACION Y UNIDADES DE

TRATAMIENTO PARA USUARIOS DE
HEROINA
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ELABORACION DEL INFORME
TRIMESTRAL PARA LAS UNIDADES DE

SE APLICARA UN TIPO DE MUESTREO
CUALITATIVO / SELECTIVO, Y SOLAMENTE
SE SELECCIONARAN AQUELLOS EXPEDIENTES

25.9.3 | HOSPITALIZACION Y UNIDADES DE DE INFORMES TRIMESTRALES QUE PERMITAN
TRATAMIENTO PARA USUARIOS DE ARROJAR DATOS ESTADISTICOS DE PACIENTES
HEROINA ATENDIDOS Y EGRESADOS POR ALGUN

TRATAMIENTO CUYO CASO SEA DE ESPECIAL
INTERES PARA LA INVESTIGACION EN ADICCIONES.
25.10 TRATAMIENTO A PACIENTES CON
) METADONA
2511 | SESIONES DEL COMITE DE
) INVESTIGACION CIENTIFICA
REALIZACION DE INVESTIGACION
2S.12 CLINICA, EPIDEMIOLOGICA Y
PSICOSOCIAL

SE APLICARA UN TIPO DE MUESTREO
CUALITATIVO / SELECTIVO, Y SOLAMENTE SE
SELECCIONARAN AQUELLOS EXPEDIENTES

25.12.1 | CLINICA DE INVESTIGACIONES CLINICAS QUE PERMITAN
EL DESARROLLO DE NUEVAS ALTERNATIVAS DE
ATENCION CURATIVA EN EL USO DE DROGAS Y
PROBLEMAS ASOCIADOS PARA LA ATENCION
TERAPEUTICA.
SE APLICARA UN TIPO DE MUESTREO
CUALITATIVO / SELECTIVO, Y SOLAMENTE SE
SELECCIONARAN AQUELLOS EXPEDIENTES

) DE INVESTIGACIONES EPIDEMIOLOGICAS

25.12.2 | EPIDEMIOLOGICA QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE NUEVAS
ALTERNATIVAS DE ATENCION CURATIVA EN
EL USO DE DROGAS Y PROBLEMAS ASOCIADOS
PARA LA ATENCION TERAPEUTICA.
SE APLICARA UN TIPO DE MUESTREO
CUALITATIVO / SELECTIVO, Y SOLAMENTE SE
SELECCIONARAN AQUELLOS EXPEDIENTES DE

25.12.3 | PSICOSOCIAL INVESTIGACIONES PSICOSOCIALES QUE PERMITAN

DOCUMENTAR EL CONOCIMIENTO ACUMULADO

EN EL USO DE DROGAS Y PROBLEMAS ASOCIADOS
CON FACTORES PSICOLOGICOS Y PSICOSOCIALES DE
CASOS UNICOS QUE NO SE HAYAN PRESENTANDO

ANTES.
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OPERACION DEL SISTEMA DE
2S.13 | INFORMACION EPIDEMIOLOGICA DEL X 2 3 5 X
CONSUMO DE DROGAS

DESARROLLO E IMPARTICION DE
2S.14 | CAPACITACION PRESENCIAL, A X 2 3 5 X
DISTANCIA Y/O EN LINEA

25.14.1 | CURSOS INTERNOS Y EXTERNOS

25.14.2 | DIPLOMADOS

SEMINARIOS Y TALLERES DE

25.14.3 | ACTUALIZACION
25.14.4 | ESPECIALIDADES EN EL
TRATAMIENTO DE LAS ADICCIONES
SE APLICARA UN TIPO DE MUESTREO
CUALITATIVO / SELECTIVO, Y SOLAMENTE SE
SELECCIONARAN AQUELLOS EXPEDIENTES DE
25.15 COORDINACION Y SEGUIMIENTO DE X 2 3 5 x | PROYECTOS INTERNACIONALES QUE PERMITAN
PROYECTOS INTERNACIONALES REFLEJAR LAS ACCIONES LLEVADAS A CABO
SOBRE EL FORTALECIMIENTO DE LA PRESENCIA
INTERNACIONAL EN MATERIA DE ADICCIONES,
COMO FUENTE HISTORICA INFORMATIVA DE LA
ENTIDAD.
SE APLICARA UN TIPO DE MUESTREO
CUALITATIVO / SELECTIVO, Y SOLAMENTE SE
SEGUIMIENTO DE JORNADAS SELECCIONARAN AQUELLOS EXPEDIENTES QUE
2S.16 | INTENSIVAS Y/O ACTIVIDADES DE X 2 3 5 X | SIRVAN DE TESTIMONIO HISTORICO PARA
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL CONOCER LOS DIFERENTES COMPROMISOS

INTERINSTITUCIONALES EN MATERIA DE
ADICCIONES QUE HA REALIZADO LA ENTIDAD.

NOTA: En el campo de observaciones, para las series documentales que estan sefialadas en la técnica de seleccion
como muestreo, no se menciona el porcentaje que se aplicara para su conservacion; ya que el tipo de muestreo
seleccionado es cualitativo / selectivo y no estamos aplicando otros tipos de muestreos como el aleatorio, cronolégico o
numerico en los cuales si se requiere especificar su porcentaje.
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VIIIL. Listado de documentos de comprobacion administrativa inmediata

Documentos de comprobacién administrativa inmediata. Son

Vigencia

comprobantes de la realizacion de un acto administrativo| gdministrativa Técnicas
inmediato. de Observaciones
Seleccion
No. Tipologia documental Archivo de
Tramite

Comprobantes del servicio de mensajeria (guias S

1 de envios nacionales e internacionales). 6 meses Eliminacion

5 Listado para entrega de guias de servicio de 6 meses Eliminacion
mensajeria. Los documentos de comprobacién administrativa

] _ o - inmediata NO se transfieren al Archivo de

3 Listado para el control del ingreso de visitantes a 6 _meses Eliminacion |concentracion, una vez concluida su vigencia s

los inmuebles institucionales en fin de semana. eliminan bajo supervision y levantamiento de un
_ _ acta administrativa firmada por el responsable de

Listado para el control del ingreso de 6 meses . larea generadora correspondiente, el responsable

4 visitantes a los inmuebles institucionales en Eliminacion |ge| Archivo de Tramite, el Coordinador de Archivos
dias habiles. 0 un representante y un representante del Organg

Interno de Control.

Solicitudes de articulos de almacén (solo Lo

5 . . - 6 meses Eliminacién
las copias del &rea solicitante).

6 Responsiva de préstamo dexequipo. 6 meses Eliminacion

Anexo 10: Copia de tipologia documental.
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Para Vivir sin Adicciones™

Se sustituye el Listado de documentos de comprobacion administrativa
inmediata por el que a continuacion se enlista, derivado de la solicitud
de actualizacion aprobada por el AGN mediante oficio con No. de
Referencia DG/DDAN/3687/2024 de fecha 19 de diciembre de 2024, el
cual se anexa al final del listado para pronta referencia.



Centros de
 SALUD |\ e

VIII. Listado de documentos de comprobacion administrativa inmediata

Son comprobantes de la realizacion de un acto administrativo inmediato, no tienen relacién a un expediente de archivo, no se
clasifican en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, carecen de valores documentales, no son fundamentales para la
gestion institucional. A continuacion, se indica el Listado general de los documentos de comprobacion administrativa inmediata
que generan las unidades administrativas y operativas de Centros de Integracién Juvenil, A.C.

Vigencia administrativa en

area generadora o concentradora del documento original).

No. Tipologia documental ArchiVoide Tramite Destino Final Observaciones
Copias de comprobantes del servicio de mensajeria (guias
de envios nacionales e internacionales), copias de guias de B o .
1 correspondencia (cuando no se trate del area generadora o 1afio Eliminacion
concentradora del documento original).
Copias de listados para entrega de guias de servicio de 1 afio Eliminacion
2 mensajeria (cuando no se trate del area generadora o
concentradora del documento original). LBS .d’ocumentos. ; _de
comprobacion administrativa
. oo inmediata concluida su vigencia
Copias de vales de control de almacén (cuando no se trate 1 afio Eliminacion  lse  gliminan bajo supervision
3 del area generadora o concentradora del documento levantamiento de un actd
original). administrativa firmada por el Area
generadora correspondiente, el
Copias de listados, bitacoras y registros para el control del 15k responsable del Archivo de
4 ingreso y salida de visitantes a los inmuebles institucionales Eliminacion Tramite, el Titular del Area
(cuando no se trate del area generadora o concentradora del Coordinadora de Archivos o un
documento original). representante y un representante
de la Oficina de Representacion
Copias de solicitudes de articulos de almacén (solo las } o en CIJ.
S copias del area solicitante y cuando no se trate del area 1 afio Eliminacion
generadora o concentradora del documento original).
Copias de responsiva de préstamo de equipo de computo
6 cédulas de mantenimiento de equipo (cuando no se trate del 1 aifo Eliminacion




SALUD [ i

Juvenil, A.C.

Copias de papeleria impresa obsoleta correspondiente a
administraciones anteriores (cuando no se trate del area
generadora o concentradora del documento original).

Eliminacion

Copias simples de: Registros y fichas de control del despacho
de correspondencia de entrada (recepcion) y salida (envio),
minutarios, memorandums.

Oficios y acuses de oficios (siempre y cuando el original del
mismo se encuentre en el expediente). Oficios de conocimiento
que no generaron ningun seguimiento, circulares informativas,
comunicados, boletines, tarjetas informativas, notas informativas
y atentas notas (en caso de que no se lleve a cabo ningln
seguimiento administrativo).

Oficios de incidencias del personal (omisiones, vacaciones, dias
economicos, cambios de horario, adscripcion, prestaciones
laborales, etc.), evaluaciones de desempefio (cuando no se trate
del area generadora o concentradora del documento original).

Eliminacién

Copias de formatos de: Comunicacion interna, solicitudes
de papeleria, insumos, pre consultas que no generan un
expediente, formatos de recetas médicas, informes diarios
de ingresos y egresos hospitalarios, felicitaciones,
notificaciones y respuestas del mismo asunto (cuando no se
trate del area generadora o concentradora del documento
original).

Evaluaciones psicométricas (la hoja del resultado de
evaluacion se integra al expediente del personal).

Formatos de entrevista inicial, formatos de acuerdos para
recabar firmas, chequeras sin utilizacion, formatos en
general que no se hayan utilizado.

Eliminacion

10

Copias de censos, encuestas y cuestionarios (cuando no se
trate del area generadora o concentradora del documento,
original).

Eliminacién




SALUD Qi

Juvenil, A.C,

11

Copia de bitacoras de: control de préstamos de
expedientes (listados y/o vales de préstamo), préstamo de
vehiculos, libreta de control/ lista de omision general de
asistencia, ordenes de servicios de mantenimiento, bitacoras
de servicios de vigilancia, servicios vehiculares, listas y
registros de asistencia de personal de unidades
administrativas y operativas (cuando no se trate del area
generadora o concentradora del documento original).
Agenda de citas médicas, lista de pacientes programados,
reprogramados y registro diario de pacientes.

Eliminacion

12

Borradores de trabajo: Oficios, reportes, informes,
tabuladores de cuotas de recuperacion, de ellos solo se
conservara la version definitiva en caso de formar parte de
un expediente de archivo.

Eliminacion

13

Copias simples de: Protocolos de investigacion, informes,
reportes y cierres de actividades, donaciones, recibos
devengados, pdlizas de aseguramiento de vehiculos
institucionales vencidas, resguardo de bienes muebles
(cuando no se trate del area generadora o concentradora del
documento original).

Eliminacion

14

Copias simples de: control de reuniones de trabajo,
minutas, contratos, citatorios, conciliaciones, convenios,
licitaciones (cuando no se trate del area generadora o
concentradora del documento original).

Eliminacion

15

Copias de solicitud de cheques obsoletos por cambio de
firmas, copias de cheques cancelados y copias de
documentos de comprobacién de gastos, copias de pagos,
copias de viaticos, copias de comprobacion de ingresos v
copias de egresos (pagos de servicios, fotocopias, compra
de agua, etc.), copias de pases de consulta, copias de
polizas de ingresos, de egresos, de cheque y de diario, copia
de pases por cuotas de recuperacion, copias de facturas|
(cuando no se trate del area generadora o concentradora del
documento original).

Eliminacion




| SALUD

Centros de
Integracion
Juvenil, A.C,

16

Copias certificadas (cuando no se trate del area generadora
o concentradora del documento original).

Eliminacion

17

Copias de convocatorias, minutas y/o actas de Comités,
Subcomités y Grupos de trabajo, copias de designaciones de
suplencias de los miembros de Comités, carpetas completas
de comités o grupos de trabajo, cuando no se trate del area
generadora o concentradora; ya que los documentos
originales se encuentran en sus expedientes dentro de la
unidad administrativa correspondiente que gestiona la
Sesion, para los demas integrantes solo son copia simple de
conocimiento y no funge como un tramite administrativo.

Eliminacién

18

Copias de identificaciones, comprobantes de domicilio vy
actas de nacimiento del personal, siempre y cuando no
formen parte del expediente de archivo y que no
correspondan a un area generadora o concentradora.

Eliminacion

19

Copias de acuses de respuestas a solicitudes de
informacion, acuses de elaboracién y lectura de manuales de
organizacion y de procedimientos (cuando no se trate del
area generadora o concentradora del documento original).

Eliminacion

20

Copias de documentacion de personal que integra la bolsa
de trabajo institucional (Pre solicitud de trabajo, curriculum
vitae, documentos de identificacion).

Copias de documentacién personal y laboral de personas
descartadas en el proceso de seleccion (Documentos de
identificacion, reporte de entrevista, prueba psicolégica,
constancias de estudios, formatos de manifiesto de
contratacion, solicitud de empleo, aviso de privacidad).

Eliminacion

21

Copia de curricular de empresas concursantes para licitar y
gue no ganaron la licitacion.

Eliminacion

22

Copias de o6rdenes, solicitudes y reportes de soporte técnico
(cuando no se trate del area generadora o concentradora del
documento original).

Eliminacién




SALUD

Centros de
Integracion
Juvenil, A.C.

23

Copias de vales de salida de medicamentos de almacén o
farmacia que no correspondan a un expediente de archivo.

Eliminacién

24

Copias de papeleria de entrega de insumos y/o valores
(cuando no se trate del area generadora o concentradora del
documento original).

Eliminacion

25

Copia de papeleria relativa a capacitaciones: Convocatorias,
evaluaciones, listado de asistencia, constancias,
cuadernillos, material de capacitacién (cuando no se trate del
area generadora o concentradora del documento original).

Eliminacion

26

Copias de invitaciones a cursos, conferencias, reuniones,
etc. (cuando no se trate del area generadora o concentradora
del documento original).

Eliminacién

27

Copias de papeleria relativa a la organizacién de Eventos,
Congresos, Simposios, Reuniones Cientificas: Invitaciones,
registro de asistencia, tripticos, folletos, anuncios,
documentos de trabajo (cuando no se ftrate del area
generadora o concentradora del documento original).

Eliminacién

28

Copias de requisiciones internas (caja chica) (cuando no se
trate del area generadora o concentradora del documento
original).

Eliminacion

29

Copias de conocimiento de oficios de designacion de firma por
suplencia o vacaciones de los titulares de las areas trabajo
(cuando no se trate del area generadora o concentradora del
documento original).

1 afio

Eliminacién

30

Copias de oficios de Requisiciones de auditoria, observaciones
y recomendaciones trabajo (cuando no se trate del area
generadora o concentradora del documento original).

Eliminacion




Listado de documentos de apoyo informativo

Juvenil, A.C.

| SALUD  |Qffiwenss

Son documentos constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya utilidad en las unidades responsables
reside en la informacién que contiene para poyo de las tareas asignadas. Se trata de ediciones, acumulacion de copias y
fotocopias que sirven de control. A continuacion, se indica el Listado general de los documentos de apoyo informativo que
generan las unidades administrativas y operativas de Centros de Integracién Juvenil, A.C.

Vigencia administrativa en

Técnicas de

tros de Integracion Juvenil, A.C.

No. Tipologia documental Archive ds Tramite Seleeeith Observaciones
.Copias. de Diarips Oficiales vy normgtividad de ofras Los documentos de apoyd
1 |ns’t|t90|ones o Entidades que splo se regweren’pgra consulta 1 =it Eliriinacian informativo concluida su vigencia
y Unicamente son de apoyo |nformat|yp. (Cddigos, leyes, se eliminan bajo supervision y
manuales, protocolos, reglas de operacion). .
levantamiento de un acta
administrativa firmada por el Area
generadora correspondiente, el
5 Copias fotostaticas de documentos de apoyo informativo, 1 afo Eliminacis responsable  del ~ Archivo de
ejemplares de multiples ediciones. Iminacion—\Tramite, el Titular del Area
Coordinadora de Archivos o un
representante y un representante)
' ) Eliminacion de la Oficina de Representacion
3 Copia SImpIe. de Manuales, Planes y Programas, 1 ar en ClJ.
documentos bajados de internet.
Mtro Luis Barrdra Maldonado
Titul rea Coordinadora de Archivos
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Direccién General
Direccién de Desarrollo Archivistico Nacional
Subdireccion de Cumolimiento Normativo Archivistico

“2024: Ao de Felipe Carrillo Puerto”

Num. de oficio: DG/DDAN/3687/2024

[ CENTROS DE INTEGRACION NGm. de expediente: AGN4S.3/89/2024

JUVENIL. A.C.
ENI ¢ Ref.: C.A/080/2024 de fecha 13 de diciembre de 2024

11764

Asunto: Solicitud de actualizacién del Listado de

C()O RD] N A(; l ON DCAI para su incorporacién en el CADIDO validado CIJ.
| _DE ARCHIVOS

Ciudad de México a 19 de diciembre de 2024

MTRO. AARON LUIS BARRERA MALDONADO

s "ol W o
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 46 )
CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.
PRESENTE

En atencién al oficio de referencia, mediante el cual solicita la actualizacién del listado
de Documentacion de Comprobacién Administrativa Inmediata y el Listado de Apoyo
Informativo, para anexar a su Catalogo de Disposicion Documental, validado en el
2017. De conformidad con el numeral Cuadragésimo segundo de los Lineamientos
Generales para el Registro y Validacion de los Instrumentos de Control Archivistico
(Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catdlogo de Disposicién Documental)
de los Sujetos Obligados por la Ley General de Archivos publicados en el Diario Oficial
de la Federacion el pasado 17 de julio del 2024, se aprueba la modificacién de los
listados antes mencionados, de Centros de Integracién Juvenil, A.C., en virtud de que
este cambio no afecta ningun elemento de la estructura Archivistica se integran
CADIDO en cuestion.

Cabe aclarar que es responsabilidad de Centros de Integracién Juvenil, A.C., el cambio
solicitado en el instrumento dictaminado y validado y no lo exime de los efectos que
pudieran derivarse de la aplicacién de este, conforme al marco juridico aplicable.

No omito comentar que, sus Instrumentos de Control Archivistico validados en el 2017,
tendran que ser actualizados debido a que se encuentran dentro de las causales de la
circular DG/007/23 publicada por el Archivo General de la Nacién el pasado 24 de
noviembre de 2023.
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Gobierno de

Meéxico |

Es importante mencionar que, fueron aprobados por el Consejo Nacional de Archivos
(CONARCH), los Lineamientos Generales para el Registro y Validacion de los
Instrumentos de Control Archivistico (Cuadro General de Clasificacién Archivistica y
Catalogo de Disposicién Documental) de los sujetos Obligados por la Ley General de
Archivos y la Metodologia para la Elaboracién de Instrumentos de Control Archivistico,
Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica y Catdlogo de Disposicién Documental,
publicados en el Diario Oficial de la Federacién el pasado 17 de julio del 2024, por lo que
le sugerimos, apegarse a la Normatividad Archivistica vigente.

Finalmente le comento que la presente comunicacién se sustenta en el Articulo 109
Fraccion XIX apartado “a”, del Estatuto Orgénico del AGN, que habilitan a la que
suscribe para la validacién de Instrumentos de Control Archivisticos que gestionen los
sujetos obligados de la Ley General, correspondientes a la Administracion Publica

Federal.
Sin més por el momento me despido agradeciendo de antemano su atencion.

ATENTAMENTE
DIRECT DE DESARROLLO ARCHIVISTICO NACIONAL

(%]

il

José Luis Vizuet Chavez Sara Olivares Cruz
Jefe de Departamento de Validacién de Enlace de Alto Nivel de
Instrumentos de Control, Responsabilidad,
quien coordino el ¢orrecto seguimiento del  quien acompafié y asesoré en la atencion presente quien dio atencién al presente asunto de
presente asuntq de conformidad con el asunto de conformidad con el articulo 115 fraccién i. conformidad con el articulo 115 parrafo
articulo 113 del estatuto organico del AGN pérrafo segundo del estatuto organico del AGN segundo del estatuto organico del AGN

FICHAS:5737/2024
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IX. Hoja de cierre

El presente Catalogo de ClJ, fue elaborado en apego al Instructivo para la elaboracién del Catalogo de
disposicion documental, emitido por el AGN y consta de 13 secciones, 189 series y 41 subseries
documentales, mismas que establecen su valor documental, vigencia documental plazos de

conservacion y destino final.

Elaboré Aprobd

Comité de Trans

ime_Magdaleno Reyes
Area Coordinadora de Archivos y del
Archivo de Concentracion

Responsable del

acion Juvenil A.C.

en Centros de Integ
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SECRETARfA DE GOBERNACION AGN

MEXICO

‘2017, Afio del Centenario de Ia Promulgacion de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos”

DIRECCION GENERAL
Direccion del Sistema Nacional de Archivos

= No. de oficio: DSNA/1305/2017
s’-\ Expediente: 5S.3

3 L 1 Y A Asunto: Registro y validacion del
I | Catélogo de disposicion documental

Ref. CA/009/2017
Ciudad de México a 5 de diciembre de 2017

JAIME MAGDALENO REYES
COORDINADOR DE ARCHIVOS e ¥ T
CENTROS DE INTEGRACION JU ’NiL A ¢
PRESENTE

acio
ne pé"rmltow@ ma];:! ejﬁﬁ
oficio de referancia CA/oog”lé”m’Zwae”?fé h
Dictamen d ahdacnon con nuﬁ;:’e&o‘
AcC.(CN). .. ° -’

Por su paf emy* de con bf il
Cuadro gefieral de, clasm i
como al oﬂmmcnrcg&iar

archivos vy,
menmonagf

@E’Eﬁm' e 10 ﬁ 8 KﬁC\ 0849-4017-4882/2017

Ing. Eduardo Molina 113, Col. Penitenciaria, Del. Venustiano Carranza, C. P. 15280, Ciudad de México

P Tel. 5133 9900 - www.agn.gob.mx
| Sial




ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

AN ARCHIVO RN

DICTAMEN DE VALIDACION ZHN GENERAL TENES
NN L NacioN [

DVI56/17

De conformidad con el Articulo 19 de la Ley Federal de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 23 de enero de 2012, y el numeral décimo séptimo de los Lineamientos generales para
la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal, publicados el 3 de julio de
2015; se llevo a cabo la revision del Catalogo de disposicién documental de CENTROS DE
INTEGRACION JUVENIL, A.C. con oficio de solicitud de registro y validacion num CA/009/2017 del
28 de febrero del presente, sobre el cual se emiten los siguientes:

CONSIDERANDOS

Primero. - Que el Catalogo de disposicion documental esta basado en la identificaciéon de las series
documentales como resultado y expresion de las actuaciones de dicha dependencia en el ejercicio de
sus funciones.

Segundo. - Que el Catalogo de disposicion documental permite registrar los documentos como
testimonio de los actos administrativos y de las gestiones institucionales basadas en una norma legal,
fiscal o contable.

Tercero. - Que se identificaron 13 secciones y 189 series documentales comunes y sustantivas con:

e Técnicas de seleccion registrada con:
o Eliminacién: 159 series documentales.
o Conservacion: 13 series documentales.
o Muestreo: 17 series documentales.

Cuarto.- Que en el Catalogo de disposicidon documental se integré la autorizacion del responsable del
area coordinadora de archivos y del Comité de Transparencia.

Quinto.- Que solo se promoveran las solicitudes de destino final de las series documentales
identificadas en el Catalogo de disposicion documental presentado mediante oficio CA/047/2017 del
01 de diciembre del presente.

Por lo anterior, se tiene a bien emitir el siguiente

DICTAMEN

Con base en el analisis del Catadlogo de disposicion documental presentado y en la
aplicacion de la metodologia, PROCEDE SU VALIDACION.

Ciudad de México, a 5 de diciembre de 2017.

DICTAMINO Vo. Bo.
—
=
;;;f:.m o
EVELIA GALINDO MENDOZA /aéuo CORTES ESPINOZA
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ASESORIA DIRECTOR DEL SISTEMA NACIONAL DE
ARCHIVISTICA ARCHIVOS
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