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. Introduccion

El presente Catalogo de disposicion documental se elabora en cumplimiento de las disposiciones legales en materia de

administracion de documentos, aplicables a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.

En este sentido el Comité Técnico Consultivo de Archivos del Ejecutivo Federal (COTECAEF) representando al Sector
Ciencia y Tecnologia, en colaboracién con el Archivo General de la Nacion (AGN) como érgano rector en materia

archivistica y en cumplimiento con la Ley Federal de Archivos y su Reglamento.

Con la emision del Catalogo de disposiciéon documental, el Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora, contara
con una herramienta de trabajo que permita la identificacién precisa de sus series documentales, reconocer la
informacion util para el tramite y las gestiones institucionales con base en sus valores y vigencias documentales, asi

como para determinar el destino final de sus documentos de archivo.

El presente Catalogo de disposicién documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores
a éste.
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Il. Objetivo general

Regular de manera general, sistematica y normalizada los valores, periodos de vigencia y disposicion de las series
documentales producidas o recibidas por cada una de las unidades sustantivas y comunes que conforman el Instituto

Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

lll. Objetivos especificos

e ldentificar de manera precisa las Series Documentales, los valores (administrativa, contable o fiscal, legal o juridico) y
vigencias (tiempos de guarda y custodia) de la documentacion.

e Reconocer con base en sus valores la utilidad, conservacion o eliminacion de los documentos de archivo.

e ldentificar la documentacién con caracter de reserva o confidencialidad en su informacion.

IV. Ambito de aplicacion

El presente Catalogo de disposicion documental es de observancia obligatoria para ser aplicado por todas las unidades

que conforman el Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.




INSTITUTO DE INVESTIGACIONES n%

DR. JOSE MARIA LUIS MORA Instituto

Mora

V. Marco legal

El marco juridico en el que se sustenta el accionar del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora, y que

permite regular los procesos archivisticos en la Institucion, es:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 6, Apartado A. Fraccion V.

e Ley Federal de Archivos (DOF 23/01/2012)

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

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF 04/05/2016).

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (DOF 09/05/2016).

e Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal (DOF
03/07/2015).

* Lineamentos para analizar, valor y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y entidades del poder
Ejecutivo Federal. (DOF 16/03/2016).

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y proteccion de
Datos personales, por el que se aprueban los lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Los Archivos (DOF
04/05/2016)

e 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).

e Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos en materia de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de
cuentas de la informacion, asuntos, programas, proyectos, acciones, compromisos y recursos a su cargo, que deberan
documentar al término de la gestion del Gobierno Federal. (DOF 24/07/2017).

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administracion Publica
Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de Transparencia y de Archivos (DOF 27-07-
2011).

» Criterios Especificos para la organizacion de los Archivos de la Secretaria de la Funcion Publica (05/12/2017).

e Instructivos y demas normatividad emitida por el Archivo General de la Nacion.
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o Reglamentos

= Reglamento de Integracion y funcionamiento del Consejo Técnico Consultivo Interno del Instituto de
Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora (Instituto Mora).

= Reglamento del Consejo Editorial del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora (Instituto Mora).

Reglamento de Evaluacion para la Asignacion de estimulos a los profesores-investigadores del Instituto de
Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

* Reglamento General de Docencia del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

o Codigos

= (Cddigo Fiscal de la Federacién y su Reglamento.
= Codigo Civil Federal.
= (Coddigo Penal Federal.

o Decretos

= Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, la Procuraduria

General de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y los Organos
Desconcentrados

o Lineamientos

* Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal.

* Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.

A
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o Acuerdos
* Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la Guarda, Custodia y Plazo de
Conservacion del Archivo Contable Gubernamental.
* Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la
Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de
Transparencia y de Archivos.

o Otras Disposiciones.
* Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACGO1. Disposiciones aplicables al Archivo Contable

Gubernamental.

* Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica emitido por el Archivo General de
la Nacion.

= Instructivo para la elaboracion del Catélogo de Disposicion Documental emitido por el Archivo General de la
Nacion.

* Instructivo para la elaboracion de la Guia Simple de Archivos emitido por el Archivo General de la Nacién.
* Instructivo para el tramite de Baja Documental de Archivos del Gobierno Federal.

= Manual General de Organizacién del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

= Manual de procedimientos de la Subdireccion de Publicaciones.

» Reglas de Operacién del Fideicomiso 1759-6.
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VI. Metodologia de elaboracion

La elaboracion del Catalogo de disposicion documental, se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracion,

requlacion y control.

Identificacion

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

Para realizar esta fase se siguieron los siguientes pasos:

1. Se compilé la informacién institucional:
a) Decreto por el cual se reestructura el Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora (Instituto Mora).

b) Manual de Organizacion del Instituto Mora (vigente). Con el objetivo de identificar la estructura interna y las
funciones del Instituto Mora, mediante el analisis de ambos documentos.

2. Se entrevistaron a los productores de los documentos en el ambito institucional, actividad que fue debidamente
soportada con la integracion de las Fichas de Valoracion Documental (Anexos), a efecto de:

a) Ubicar la procedencia institucional de la documentacion.

b) Caracterizar a los documentos en relacion con sus soportes, tipologia, volumen y organizacién.
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c) Efectuar una descripcion que comprenda el contenido informativo, la relacion entre serie y funcion (comun o
sustantiva) y la relacion entre la serie en cuestién con otras series documentales.

Los resultados de esta fase permitieron:

1. Conocer la evolucion organica del Instituto Mora.

2. l|dentificar las funciones del Instituto y de cada una de las Unidades Administrativas y Académicas
productoras de la documentacion.

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

Valoracion

Consistio en analizar y determinar los valores primarios (administrativo, legal o juridico, contable o fiscal). Y
secundarios (Informativos y evidénciales o testimoniales) de la documentacién, para fijar plazos de acceso,
transferencia, conservacion o eliminacién.

Los resultados de esta fase nos permitieron:

Conformar las series documentales con sus caracteristicas especificas y establecer los criterios sobre la accesibilidad
de la documentacioén.

Requlacién

Se integro el Catalogo de disposicién documental en los formatos establecidos, determinando con toda claridad los
plazos de conservacion y las técnicas de seleccion.
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El Catalogo de Disposicion Documental del Instituto Mora tiene la siguiente estructura.

[.  Introduccion.
Il.  Objetivo general.
[ll.  Objetivos especificos.
IV.  Ambito de aplicacion.
V.  Marco legal.
VI.  Metodologia de elaboracion.
VII.  Instructivo de uso.
VIIl.  Anexos.

El resultado de esta etapa permitio:

Contar con un instrumento de consulta y control archivistico que permita conocer con precision los plazos de
conservacion de los documentos en cada uno de los momentos del ciclo vital documental.

Control

Consistié en validar y aplicar el Catalogo de disposicién documental.
Para realizar este proceso, se siguieron los siguientes pasos.

e Aprobacion y validacion del Catalogo, por parte de la Coordinacioén de Archivos y el Comité de Transparencia del
Instituto Mora.

e Remision del Catalogo al Archivo General de la Nacion para su registro y validacion.

e Difusion del Catalogo dentro del Instituto, y disefio de un mecanismo de actualizacion.
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VIl. Instructivo de uso

La integracion del Catalogo de disposicion documental tiene como fin el manejo adecuado de sus archivos, este

instrumento permite conocer cada elemento del catalogo del Instituto mora, para asi facilitar su comprension y aplicacién.

Frﬂ Contexto Documental
() .

Instituto

Mora

FONDO: Instituto MoraO \
CODIGO: IMora

: Técnicas  de
Vigencia Documental Seleccion
Documental |

Serie  Subserie vae.lt_as e de Valor Documental Plazos de Conservacion
clasificacion

Administrativo Legal Contable Archivo Archivo de Total
LR{EE]] de concentracion
tramite

Observaciones

Eliminacion
Conservacion

| Muestreo

° Seccion 7C Servicios Generales
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CONTEXTO DOCUMENTAL

1.Fondo: Conjunto de documentos de archivo y expedientes generados y recibidos organicamente por el Instituto de
investigaciones Dr. José Maria Luis Mora en el ejercicio de sus facultades, funciones y competencias.

2. Seccion: Conjunto de series documentales agrupadas por funciones sustantivas o comunes que desarrolla el Instituto
de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora en el ejercicio de sus facultades, funciones o competencias.

3.Cadigo de clasificacion: Registra la clave asociada a la seccion, serie y/o subserie documental dentro del sistema
de clasificacion.

Serie: Conjunto de expedientes organizados que constituyen una unidad, son resultado de una misma

funcion, actividad o asunto especifico del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

Cadigo

Subserie: Conjunto de documentos que forman parte de una serie documental, identificadas de forma

ST separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Para las funciones comunes se utilizara la numeracion secuencial del 1 al 15 acompafiada de la letra “C”.
Para las funciones sustantivas se utilizara la numeracién secuencial del 1 al 4 acompafada de la “S”.

4. Niveles de Clasificaciéon: Registra los nombres especificos de cada una de las

Niveles de categorias comunes y sustantivas.
o
‘ 1
12 *

Clasificacion




5. Vigencia documental: Registra el periodo durante
Vigencia Documental el cual los documentos de archivo mantienen sus valores
documentales.

6. Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion.
Se indica con una X.

Valor Documental

Administrativo Legal Contable o Fiscal

7. Plazos de Conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los

Plazos de Conservacion archivos de tramite, de concentracion.
Archivo de Tramite: Tiempo de guarda en archivo de tramite expresado en afios.

Archivo de Concentracion: Tiempo de guarda en el archivo de concentracion

Archivo de Archivo de
Tramite Concentracion expresado en afios.

Total

Total: Indica el numero total de afios de conservacion (AT+AC).

13
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8. Técnicas de Seleccion Documental: Registra el destino final de las series
it o documentales.

Técnicas de Seleccion Documental
Eliminacion: Es la destruccion de la documentacion que ha prescrito sus valores
primarios y por ende carece de valores secundarios. Se Indica con una X.

Conservacién: Series documentales que tienen valores histéricos ya que muestran
la trascendencia para el Instituto Mora. Se indica con una X.

Eliminacion
Conservacion
Muestreo

Muestreo: Extrae unidades documentales representativas de las series que se
conservan parcialmente. Se indica con una X.

A) Selectivo o cualitativo: Trata de conservar los documentos mas importantes o
significativos.

B) Sistematico: Aquel que precisa necesariamente la homogeneidad de la serie y
elimina periédicamente, conservando un afio, un mes o bien los expedientes,
ordenados alfabéticamente correspondientes a una letra o conservar
numéricamente un expediente de cada serie eliminada.

C) Aleatorio: Aquel que toma las muestras al azar, cualesquiera de los elementos
pueden ser igualmente representativos.

9. Observaciones: Se indica la Informacién que por su naturaleza no pueden ser
Observaciones consideradas en otros rubros.

14%
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igencia Documental Técnicas de Seleccion Documental

Niveles de = 3 : Ty Vo
s s S @ ervaciones \
Clasificacion e e = S | g £ 15

1S Gobierno
Sesiones de la junta de gobierno X 1 11 12 X
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CODIGO CLASIFICADOR 1S8.1/1/2018

e SECCION 1S GOBIERNO
o SERIE 1 SESIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO
= EXPEDIENTE 1 ACTAS DE SESIONES

e ANO 2018

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 concentracion (AC), lo cual dependera, por una parte, de la conclusion 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 tramite al de concentracion y destino final de los mismos, es decir, la transferencia secundaria al archivo
histérico o bien, la baja documental, evitando la acumulacion de documentos en los archivos.
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Instituto

CONACYT T Mora DE LA NACION
FONDO: INSTITUTO MORA _ ' VAUDADO

CODIGO:IMORA

Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Documental

Cédigo

Niveles de

o oy Valor Documental Plazos de Conservacion
Clasificacion

Observaciones

liminacion

C Archivo de Archivo de
Tramite Concentracion

Conseryacion

Serie Subserie Administrativo Legal Total

Seccion 1C Legislacion

Muestreo Cualitativo, que consiste en elegir
X X 1 4 5 X determinados expedientes por su importancia o
significado para la historia institucional.

Intrumentos juridicos consesuales (convenios, bases

1C.10
de colaboracion, acuerdos, etc)

Seccion 2C Asuntos Juridicos
Actuaciones y representaciones en materia legal

Asistencia consulta y asesorias X X 1 4 5 X

Muestreo Cualitativo, que consiste en elegir
Juicios contra la dependencia X X 1 4 5 X determinados expedientes por su importancia o
significado para la historia i i
Muestreo Cualitativo, que consiste en elegir
Juicios de la dependencia X X 1 4 5 X determinados expedientes por su importancia o

significado para la historia institucional.

Delitos y faltas X X 1 4 5 X

Derechos Humanos X X 1 4 5 X
Seccion 3C Programacién, Organizacién y Presupuestacion

Programas y proyectos en materia de programacion X 1 2 3 X

Programa anual de inversiones X 1 2 3 X

a Muestreo Cualitativo, que consiste en elegir
Integracion y dictamen de manuales de organizacién X X 1 11 12 X i di por suimp iao

significado para la historia institucional.

Muestreo Cualitativo, que consiste en elegir

Integracién y dictamen de manuales, normas y

lineamientos, de procesos y procedimientos. X X 1 " 12 X significado par;la g Impo e
Andlisis financiero y presupuestal X 1 2 3 X
Evaluacién y control del ejercicio presupuestal X 1 2 3 X

17
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Instituto DE LA NACION

CONACYT ~ Mora VALIDADO
FONDO: INSTITUfO MORA
CODIGO:IMORA

Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Documental

Cadigo

Niveles de
Clasificacion

Serie Subserie Administrativo Logal Contable o Fiscal

Valor Documental Plazos de Conservacion Observaciones

Archivo de Archivo de

Total
Tramite Concentracion

Conservacion
Muestreo

Seccion 4C Recursos Humanos

M Cualitativo, que iste en elegir
Expediente tnico de personal. X X 1 29 30 X d i di por su imp iao
significado para la historia institucional.

Registro y control de puestos y plazas X 3 3 6 X
Némina de pago de personal X 3 4 7 X
Reclutamiento y seleccién de personal X 3 3 6 X
Estimulos y recompensas X 3 2 5 X
Productividad en el trabajo X 3 3 6 X
Control de prestaciones en materia econémica
(FONAC, Sistema de ahorro para el retiro, seguros, X 2 3 5 X

X ) 4 5 X
S_er.vu:los sociales y culturales y de seguridad e X 1 4 5 X
higiene en el trabajo
Capacitacion continua y desarrollo profesional del 3 3 6

personal de areas administrativas

Servicio social de areas administrativas
Seccion 5C Recursos Financieros
Libros contables

Financiamiento externo

Transferencias de presupuesto

Registro y Control de Pélizas de Egresos

Registro y Control de Pélizas de Ingresos

Pélizas de diario

XX X X[ X[ X]|X
XX | X | X| X[ X[ X
Wlwlwlw|w|w|=
ala|la|lalaloal s
XXX X[ X[ X

: Control de cheques
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FONDO: INSTITUTO MORA
CODIGO:IMORA

Caodigo

Niveles de
Clasificacion
Serie Subserie

Seccién 5C Recursos Financieros
Conciliaciones

Administrativo

Vigencia Documental

Valor Documental

Archivo de
Concentracién

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Plazos de Conservacion

Eliminacién

Instituto
Mora

Técnicas de Seleccion Documental

Conservacion

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VYALIDADO

Observaciones

Estados financieros

Muestreo Cualitativo, que consiste en elegir
determinados expedientes por su importancia o

Pago de derechos
Seccion 6C Recursos Materiales y Obra Piblica

significado para la historia institucional.

Adquisiciones X 2 3
Licitacién publica X 2 3
Invitacion a cuando menos tres personas X 2 3
Adjudicacién directa X 2 3
Sanciones, inconformidades y conciliaciones,
" X 2 3
derivados de contratos
Control de contratos X 4 6
i Cualitativo, que iste en elegir
Seguros y fianzas X 3 4 determinados expedientes por su importancia o
significado para la historia i ional,
Bitacoras de obra publica X 2 5 X
Conservacién y mantenimiento de la infraestructura
fisi X 2 3 X
isica
Registro de proveedores y contratistas X 3 4 X
Arrendamientos X 3 4 X
Disposiciones de activo fijo X 2 3 X
(ETR I Enajenacion de bienes muebles X 2 3 X
(RTF B Donacion de bienes muebles X 2 3 X
Cualitativo, que iste en elegir
Inventario fisico y control de bienes muebles X 1 2 determinados expedientes por su importancia o
significado para la historia instituci
Z . Muestreo Cualitativo, que consiste en elegir
LZUB I Resguardo de bienes muebles X 1 2 determinados expedientes por su importancia o
Muestreo Cualitativo, que consiste en elegir
Inventario fisico y control de bienes inmuebles X 11 12 determinados expedientes por su importancia o
significado para la historia institucional.
Almacenamiento, control y distribucién de bienes X 4 6 X

muebles
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(1) "
CONACYT Instituto
sl g ] o Mora
FONDO: INSTITUTO MORA
CODIGO:IMORA
Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Documental
Codigo .
N'V‘?'es de Valor Documental Plazos de Conservacion S 1 Observaciones
Clasificacion 2

Archivo de

ubserie Administrative Logal  Contable o Fiscal
Tramite

Seccion 6C Recursos Materiales y Obra Publica

Control y imi de obras y delaciones X 7 8 X
Comité y sub ités de adqui es,
arredamientos y servicios X 1 2 3 X
Comité de enajenacion de bienes muebles e GE
inmuebles X 2 4 6 X MCH'VO NERAL
Comité de obra publica X 3 2 5 X .
Seccion 7C Servicios Generales DE LA NAan
Servicios basicos (energia, electrica, agua, predial, X X
VALIDADO
Servicios de seguridad y vigilancia X 1 1 2 X
Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y X 1 1 X
fumigacién
Mantenimiento, conservacion e instalacién de X 1 1 2 X
mobiliario
Control de parque vehicular X 1 1 2 X
Control de combustible X 1 1 1 X
Control y servicios en auditorios y salas X 1 1 2 X
Cualif que en elegir
Proteccion civil X X 1 2 3 X determinados expedientes por su importancia o
significado para la historia institucional.
Seccion 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
Ci ivo, que iste en elegir
Desarrollo de sistemas X X 3 2 5 X por su °
ificado para la historia
Control y desarrollo del parque informatico X 1 2 3 X
Programas y proyectos en materia de servicios de X 1 3 4 X
informacién
Administracion y servicios de archivo X 1 4 5 X
Administracion y servicios de bibliotecas X 1 4 5 X
Instrumentos de consulta X X 1 8 9 X
Procesos técnicos en los servicios de informacién X 1 2 3 X 20
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CONACYT e
ConsioNationat de : Mora
FONDO: INSTITUTO MORA
CODIGO:IMORA
ge a Do a 6n Do
0dI1go T S
d alor Documenta Plazos de Conservacio o
d d 0O
O 9 O a O O a
Disposiciones en materia de comunicacién social X 3 3 6
Programas y proyectos en materia de comunicacién X 2 3 5
social
- s i — i X 1 1 12 X Muestreo Cualitativo, que consisie en elegir determinados |
ublicaciones e impresos institucionales por su ° para la historia A
AL
X 1 11 12 X Muestreo Cualitativo, que consiste en elegir determinados MCH'VO GE N F: R
Material multimedia por su o para la historia °
institucional. DE l_A N AC'ON
Muestreo Cualitativo, que consiste en elegir determinados
Actos y Eventos Oficiales X 1 11 12 X por su ° para la historia
institucional. v AL'D ADO
on 10 ontrol y Auditoria de A dades Pub
Muestreo Cualitativo, que consiste en elegir determinados
Auditoria X X 3 2 5 X por su ° para la historia
institucional.
Participantes en comites X 3 2 5 X
Muestreo Cualitativo, que consiste en elegir determinados.
0 Declaraciones patrimoniales X X 1 1 12 X por su o para la historla
Muestreo Cualitativo, que consiste en elegir determinados
Entrega — recepcién X X 1 11 12 X por su ° para la historia
institucional.
O Pla ed O O da O d d O Fo
Programas y proyectos en materia de informacién y
evaluacién X 3 3 6 X
Captach?n, produccién y difusién de la informacién X 1 6 X Moasireo C:‘:':"""' o ‘°“‘L’“ o slegl, :‘r:';:":'::;.
estadistica
Informe de labores X 3 7 X
2, O d pare d : e O a d O d O
Programas y proyectos en materia de transparenciay| _ X 1 2 3 X
combate a la corrupcion
Muestreo , qUe consisie en elegir a
Sesiones del comité de transparencia X X 1 2 3 X por su ° para la historia ~ N
Muestreo Cualitativo, que consiste en elegir determinados l\
Solicitudes de a la infor i6 X X 1 5 6 X por su o para la historia
Muestreo Cualitativo, que consiste en elegir determinados
Portal de transparencia X 1 5 6 X por su ° para la historia 217
institucional.




CONACYT

FONDO: INSTITUTO MORA
CODIGO:IMORA

Cadigo Niveles de
Clasificacion

Serie Subserie

Administrativo

Seccién 12C Transparencia y Acceso a la Informacién

Clasificacion de informacion reservada

X

Valor Documental

Legal

Archivo de
Tramite

Vigencia Documental

Archivo de
Concentracion

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Plazos de Conservacion

Total

Eliminacion

Conservacion

Instituto
Mora

Técnicas de Seleccion Documental

Muestreo

Observaciones

que iste en elegir

por su imp o

para la historia

Clasificacion de informacion confidencial

X

[of que iste en elegir

por su imp: o

para la historia

M Cualitativo, que iste en elegir

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION

VALIDADO

Sistemas de datos personales X X 1 5 6 X determinados expedientes por su importancia o
significado para la historia institucional.
Seccidén 1S Gobierno
Sesiones de la junta de gobierno X 1 11 X
Sesiones del comité externo de evaluacién X 1 11 12 X
Sesiones de la comisi6n dictaminadora academica X 1 11 12 X
Sesiones del consejo técnico consultivo interno X 1 11 12 X
Sesiones del comité de becas de investigacién X 1 11 12 X
Sesiones del consejo editorial X 1 11 12 X
Sesiones del comité del fondo de investigacion
e . X 1 1 12 X
cientifica y desarrollo tecnolégico
Sesiones del comité general de docencia X 3 2 5 X
Sesiones del comité academico X 3 2 5 X |
Seccion 2S Investigacion
Programas y proyectos en materia de investigacién X 1 3 X
(BB Proyectos en materia de investigacion X 3
Seccién 3S Docencia
Programas y proyectos en materia de docencia X 6 2 8 X
Estancias Postdoctorales X 3 3 6 X
Expediente del alumno X 29 30 X
Secci6n 48 Vinculacién y Servicios AL
Expediente unico de Publicaciones X X 1 4 5 X
Registro y control de propiedad Intelectual X X 1 4 5 X
FEREEN Registro y control de derechos de autor X X 1 4 5 X
Promocién y comercializacién X 3 2 5 X
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA .Iﬁ'i
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL .
Instituto
Mora

CONACYT

FONDO: INSTITUTO MORA
CODIGO:IMORA

Documentacion de comprobacion inmediata y de apoyo informativo

VIGENCIA DOCUMENTAL

N CONGEPTO DESTINO FINAL Los pl?zns de conservacion se cuentan a partir de la fecha de cierre del
1 Control de acceso a inmuebles y estacionamientos (formatos, listas de registros, etc)

2 Minutarios (copias simples)

3 Comprobantes de mensajeria (guias de envios nacionales e internacionales)

4 Sesiones de comités (duplicados)

5 Ordenes de Servicio de mantenimiento de muebles y/o Inmuebles

6 Responsiva de prestamo de equipo

Elimi

7 Consecutivos de oficios (copias simples) ““ms
VR

8 Normatividad S
9 Copias de conocimientos (copias simples) %

1 afo

L
10 Acuses (copias simples) a o\ 95
" Ordenes de trabajo del mantenimiento de las instalaciones ». ‘ !
7o z : : ;s n
12 Ediciones de ejemplares multiples (libros revistas, folletos) _8 . -
13 Copias de Facturas e K, 2"




INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA Ili!lt?ﬂl

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL __Instituto
CONACYT Mora
Secciones Num. de series . (.ie
Subseries

1C Legislacién 1 0
2C Asuntos Juridicos 6 0
3C Programacion, Organizacion y

s 6 0
Presupuestacion
4C Recursos Humanos 11 0
5C Recursos Financieros 10 0
6C Recursos Materiales y Obra Publica 16 6
7C Servicios Generales 8 0
8C Tecnologias y Servicios de la Informacion 7 0
9C Comunicacion Social 5 0
10C Control y Auditoria de Actividades Publicas 4 0
11C Planeacion, Informacién, Evaluacion y 3 0 ARCHNO GENERAL
Politicas 2
12C Transparencia y Acceso a la informacion 7 0 DE LA NAcm
1S Gobierno 9 0 VAUDADO
2S Investigacion 1 1
3S Docencia 3 0
4S Vinculacién y Servicios 3 1
Total de Series y subseries 100 8

El presente Catalogo disposiciéon documental consta de 16 Secciones y 100 series documentales, mismas que esgablecen su valor documental, vigencia documental, plazos
de conservacion y destino final.

Elaboré ] &
Lic. Guillermo Montiel Pérez

Lic. Leopoldo

Responsable del Area Cordinadora de Archivos Titular del Drganad Interfio de Control

Lic. Miguel Bautjs

Titular de la Unidad de Transparencia =
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Instituto
Mora

Segunda Sesion Extraordinaria 2018 del Comité de Transparencia

Acta de la Segunda Sesion Extraordinaria de 2018 del Comité de
Transparencia del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Siendo las 12:00 horas del dia martes 31 de julio de 2018, en las instalaciones del
Instituto Mora, ubicadas en Paussin No. 45, Col. San Juan Mixcoac, C.P.03730,
Ciudad de México, se reunieron los integrantes del Comité de Transparencia del
Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora, de acuerdo a lo establecido
en el articulo 43 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, atendiendo a la convocatoria suscrita por el titular de la Unidad de
Transparencia.

1. Lista de asistencia

Con la presencia de quienes a continuacion se indica, se determiné el quérum legal
y se dio inicio a la Segunda Sesion Ordinaria de 2018 del Comité de Transparencia
del Instituto Mora.

Titular de la Unidad de

Transparencia

Lic. Miguel Bautista Hernandez

Secretario General

Lic. Leopoldo Riva Palacio Martinez Integrante Titular

Titular del Organo Interno de Control

Lic. Guillermo Montiel Pérez .
Integrante Titular

Coordinador de Archivos

Lic. Luis Emilio Gutiérrez Aguayo Invitado

Jefe del Departamento de Organizacion e Informacion

Lic. Ernesto Quezada Sevilla
Invitado

Representante del Departamento de Organizacion e

Informacion

A

Pagina 1 de 3



Iatim
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Segunda Sesién Extraordinaria 2018 del Comité de Transparencia

2. Lectura y aprobacion del orden del dia

El licenciado Miguel Bautista Hernandez, procedié a dar lectura al Orden del Dia de
la Segunda Sesion Extraordinaria del Comité de Transparencia del Instituto Mora,
celebrada el martes 31 de julio de 2018, mismo que quedo como sigue:

1. Lista de asistencia.
2. Lecturay aprobacion del orden del dia.

3. Someter a ratificacion a los integrantes del Comité de Transparencia, la
actualizacién del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) 2018.

3. Someter a ratificacion a los integrantes del Comité de Transparencia, la
actualizacion del Catalogo de Disposiciéon Documental (CADIDO) 2018.

El licenciado Miguel Bautista Hernandez, comento que el tema a tratar es referente
al Catalogo de Disposicion Documental de Instituto Mora 2018, en este sentido cedio
la palabra al Licenciado Guillermo Montiel Pérez, al respecto comento a los
integrantes del Comité de Transparencia, que presentaba el seguimiento de la
actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental 2018, el cual fue presentado
y aprobado por los integrantes del Comité de Transparencia, en la Primera Sesion
Ordinaria del Comité de Transparencia, celebrada el dia jueves 15 de febrero de
2018.

En este mismo sentido el licenciado Miguel Bautista Hernandez, comento si esta
version presentada del Catalogo de Disposiciéon Documental, se apegaba al marco
normativo del Archivo General de la Nacion (AGN).

Al respecto el Licenciado Guillermo Montiel Pérez, explico que los cambios
realizados al documento son apegados a los lineamientos y recomendaciones que
facilitaron los enlaces del Archivo General de la Nacion (AGN), siendo este la ultima

version del documento y dando conocimiento a los integrantes del Comité de
Transparencia, para su aprobacion.

El licenciado Miguel Bautista Hernandez preguntd a los integrantes del Comité de
Transparencia si tenian algun comentario adicional al respecto.

Al no haber mas comentarios al respecto, se adoptd el siguiente acuerdo:
Acuerdo CT/01/2daExtOrd/2018. Los integrantes del Comité de Transparencia

Documental 2018.

tomaron conocimiento y aprobaron la actualizacion del Catalogo de Disposiciér:}

Pagina 2de 3
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Segunda Sesién Extraordinaria 2018 del Comité de Transparencia

Sin otro asunto que hacer constar en esta reunién, el Comité de Transparencia del
Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora acordd dar por concluida la
Segunda Sesion Extraordinaria de 2018, siendo las 12:30 horas del mismo dia de

su inicio.

Firman para constancia y efectos correspondientes:

N

o

Lic. Miguel Bautista/Hernandez
Titular de la Unidad de Txansparencia y
Secretario Gepegral

e

Lic. Leopojdo
Integrante Titular defCo
Organo Interho

de'C

#

5
gf;
nt

rol

v

Palacio Martinez
e Trafisparencia y Titular del
ne

| Instituto Mora

Lic. Guilermo Montiel Pérez
Integrante Titular del Comité de Transparencia y Coordinador
de Archivos

~Lic. Ernesto Quezada Sevilla
Invitado y representante del Departamento de
Organizacién e Informacion

Pagina 3de 3
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& e Secretaria General
Departamento de Organizacion e Informacion
Coordinacién de Archivos

Ciudad de México, a 28 de febrero de 2018

Dra. Maria de las Mercedes de Vega Armijo
Directora General del Archivo General de la Nacion

Presente

CA/ 001

En cumplimiento a lo estipulado en el numeral decimoséptimo de los Lineamientos
Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos de la APF, me permito
enviar la actualizacidn del Catalogo de Disposicion Documental 2018 y las Fichas de
Valoracién Sustantivas, én forma impresa original y en archivo electronico del
Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora, para su validacién y registro.

Agradezco por anticipado su atencion y aprovecho la oportunidad para reiterarle mi

mayor consideracién y aprecio.

Atentamente, I ‘.“"1"\}'; 3 BFFSED &

Coordinador de Archivos O MORA
28 FEB. 2018
"‘-",.E‘!E:*w.oc

. \(U_L ) QL

Lic. Guillermo Montiel Pérez \ i Pl

Copia Lic. Migiel Bautista Hernandez, Secretario General.
Lic. Leopoldo Eugenio Riva Palacio Martinez, Titular del Organo Interno de Control.
Mtro. Roberto Escobar Caballero, Director de Administracion y Finanzas.

Lic. Luis Emilio Gutiérrez Aguayo, Jefe del Departamento de Organizacién e Informacion.

Instituto de Investigacionas Dr. José Maria Luis Mora
Plaza Valentin Gémez Farfas 12, San Juan Mixcoac 03730, México, D. F.
Tel. 5598 3777

~
A
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Montiel Pérez Guillermo

De: Montiel Pérez Guillermo

Enviado el: miércoles, 21 de febrero de 2018 08:58 a. m.
Para: Navarro Sandoval Sandra Lorena

Asunto: RE: Fichas de valoracién (ARCHIVO)

No hay problema Lic. Lorena
En breve le hago llegar las fichas para su firma

Saludos

De: Navarro Sandoval Sandra Lorena

Enviado el: martes, 20 de febrero de 2018 04:52 p. m.

Para: Montiel Pérez Guillermo <gmontiel@institutomora.edu.mx>
Asunto: RE: Fichas de valoracién (ARCHIVO)

Hola Guillermo:

La Unica observacion es que en el archivo de Programas y proyectos, en el apartado de valor de la serie agregaria que también es legal. Si estas de acuerdo,
adelante.

Sin mds por el momento le envio un cordial saludo
Atentamente

Lic. Sandra Lorena Navarro Sandoval

Jefa del Departamento de Servicios Escolares

Tel: 55983777  Ext. 1127

“La informacion de este correo asi como la contenida en los documentos que se adjuntan, puede ser objeto de solicitudes de acceso a la informacion”



De: Montiel Pérez Guillermo

Enviado el: martes, 20 de febrero de 2018 03:54 p. m.

Para: Navarro Sandoval Sandra Lorena <LNavarro@institutomora.edu.mx>
CC: Castellanos Becerra Aurea Graciela <acastellanos@institutomora.edu.mx>
Asunto: Fichas de valoracién (ARCHIVO)

Buenas tardes estimada Lic. Sandra Lorena Navarro Sandoval
Adjunto las fichas de valoracion de las series documentales para su Visto bueno.

Saludos cordiales y cualquier comentario estaré al pendiente.

Guillermo Montiel Pérez
Coordinador de archivos

. g smontiel@mora.edu.mx

(‘ + 52 (55) 5524 4446 ext. 2332
Instituto , .
Bufalo No. 172 Col. Del Valle, C.P.03100, Ciudad
Mora ®  de México.

La informacion de este correo asi como la contenida en los documentos que se adjuntan,
puede ser objeto de solicitudes de acceso a la informacion.



Montiel Pérez Guillermo

De: Montiel Pérez Guillermo

Enviado el: martes, 20 de febrero de 2018 03:45 p. m.

Para: Subdireccion de Publicaciones

Asunto: fichas DE VALORACION DE ARCHIVOS

Datos adjuntos: 1S.6 SESIONES DEL CONSEJO EDITORIAL.doc; 4S.1 EXPEDIENTE UNICO DE PUBLICACIONES..doc; 4S.2 REGISTRO Y CONTROL DE

PROPIEDAD INTELECTUAL.doc; 4S.3 PROMOCION Y COMERCIALIZACION.doc

Buenas tardes estimada Yolanda

El presente correo es para adjuntar las fichas de las series a tu digno cargo y el visto bueno para dar respuesta a tal solicitud.

Saludos cordiales y estamos a tu disposicién.

Guillermo Montiel Pérez
Coordinador de archivos

. = gmontiel@mora.edu.mx
. +52 (55) 5524 4446 ext. 2332
Instituto LI |
Bufalo No. 172 Col. Del Valle, C.P.03100, Ciudad
Mora Q de México.

La informacion de este correo asi como la contenida en los documentos que se adjuntan,
puede ser objeto de solicitudes de acceso a la informacién.



Montiel Pérez Guillermo

De: Montiel Pérez Guillermo

Enviado el: martes, 20 de febrero de 2018 10:10 a. m.

Para: Gutiérrez Aguayo Luis Emilio

cc: Baza Vargas Laura Olivia

Asunto: FICHAS DE VALORACION

Datos adjuntos: 1S.1 SESIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO.doc; 1S.2 SESIONES DEL COMITE EXTERNO DE EVALUACION.doc

Buenos dias Lic. Emilio

Se adjuntan las Fichas de valoracién que se trabajaron con la responsable del archivo de trdmite, se requiere de su visto bueno, para dar respuesta a la solicitud
de actualizacion.

Saludos cordiales

Guillermo Montiel Pérez
Coordinador de archivos

. 2 gmontiel@mora.edu.mx
: +52 (55) 5524 4446 ext. 2332
Instituto . .
Bufalo No. 172 Col. Del Valle, C.P.03100, Ciudad
Mora ®  de México.

La informacion de este correo asi como la contenida en los documentos que se adjuntan,
puede ser objeto de solicitudes de acceso a la informacion.
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Secretaria General

Departamento de Organizacién e Informacion
Coordinacién de Archivos

Ciudad de México, a 12 de febrero de 2018

Memorando SG/026

Dr. Juan Carlos Dominguez Virgen
Director de Investigacion

Con fundamento en lo establecido en la Ley Federal de Archivos (Articulo 19), y en
los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del
Poder Ejecutivo Federal (Seccion Sexta, Décimo Primero y Décimo Segundo), me
permito solicitar su gentil colaboracién, para proporcionar la informacion de
actualizacion de las series documentales de los archivos de tramite a su digno cargo.

1S.3 | Sesiones de la Comision Dictaminadora Académica
1S.4 | Sesiones del Consejo Técnico Consultivo Interno
1S.5 | Sesiones del Comité de Becas de Investigacion
1S.8 | Sesiones del Comité General de Docencia

1S.9 | Sesiones del Comité Académico

2S.1 | Disposiciones en Materia de Investigacion

S

2S.2.1 | Proyectos en Materia de Investigacion INSTi1TO MOPA
3S.1 | Disposiciones en la Materia de Docencia 1.2 REDR, 2018
3S.2 | Programas y Proyectos en Materia de Docencia DEPARTRMENTO DE
3S.3 | Estancias Postdoctorales %Z
3S.4 | Administracion Escolar .
3S.5 | Expediente del Alumno (
\
R
L7
Pongo a disposicion el contacto del Lic. Guillermo Montiel Pérez, Coord Q\{@/
Archivos del Instituto en la extension 2332, para coordinar los trabajos. 1 Vﬁﬂ
NSTIRUTOMET
Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora % m‘\?ﬁ”&fﬁx -
Plaza Valentin Gdmez Farias 12, San Juan Mixcoac 03730, México, D. F. \‘\’Q_f_ v

7 oy e .:::f:



%ooc’ Instituto
CONACYT Mora

Agradeceré tenga la amabilidad de entregar dicha informacién a mas tardar el dia
23 de febrero del presente.

Agradezco su atencion y le envio un cordial saludo.

Atentamente
El Secretario General

1

Lic. Miguel P utista Hernandez

Copia.  Lic. Luis Emilio Gutiérrez Aguayo, Jefe del Departamento de Organizacién e Informacion.
Lic. Guillermo Montiel Pérez, Coordinador de Archivos.

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Plaza Valentin Gémez Farias 12, San Juan Mixcoac 03730, México, D. F.
Tel. 5598 3777



osae Ficha técnica de valoracion documental Instituto
CONACYT Mora

Area de identificacion

1. Cdédigo de la serie: 1S.1 Nombre de la serie: Sesiones de la Junta de

Gobierno.

2. Cadigo del subserie: N/A Nombre de la subserie:  N/A
3. Descripcion de la serie:
Documentacion referente a el informe anual de autoevaluacion, estados

financieros, presupuestos, logros, metas, planeacion estratégica, proyectos,
inversiones, informes, movimientos de otros érganos colegiados.

4. Marco juridico que fundamenta la serie:

De conformidad con el articulo 12 del Decreto por el cual se reestructura el
Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 11 de octubre de 2006, ademas de las atribuciones que le
confieren los articulos 59 fraccién Il y 61 fraccion |V de la Ley de Ciencia vy

Tecnologia.

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)

No Descripcion de la Responsable Actividad Tipo documental
actividad de llevarla coordinada producido
acabo con
1 Convocatorias a las | secretario prosecretario (memos, correo
sesiones ordinarias electrénico).
y extraordinarias de
la junta de gobierno
2 | Lista de miembros | secretario prosecretario Lista de
del organo de asistencia, orden
gobierno. del dia.
3 | Presentar informe | Secretario Directores de | Contenido del
ejecutivo general administracion | orden dia.
y de las areas
sustantivas

1de 4
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Ficha técnica de valoracion documental fnstitiits

Mora

4 | Acuerdos tomados | secretario Prosecretario Acta de la sesion
en la sesion de la anterior

junta de gobierno y
asentadas en las
actas respectivas

6. Palabras claves relacionadas con la serie: Junta de gobierno, érganos
consultivos.

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie: Todas las direcciones del Instituto, OIC.

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de
los asuntos a los que se refiere la serie:

9. Valores documentales de la serie:

- Administrativo: X

- Legal: __

- Fiscal o contable: __

10. Plazos de conservacion de la serie:

- Tramite:_1 aio

- Concentracion: 11 anos
- Total, de anos: 12 ainos

11. Técnica de seleccion de la serie:

- Eliminacion:
- Conservacion: X Evidencia de la operacién del Instituto
- Muestreo:

2de 4
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Ficha técnica de valoracion documental Instituto
Mora

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Publica X Reservada Confidencial
13. Fechas extremas de la serie: 1982-2018

14. Ao de conclusidén de la serie: N/A

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa: Secretaria General.

16. Nombre del area productora: Departamento de Organizacion e informacion.

17. Nombre y puesto del responsable del area productora: Lic. Emilio
Gutierrez Aguayo, Jefe del Departamento de Organizacion e Informacién

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: C. Laura Olivia Baza Vargas, Secretaria
del Departamento de Organizacion E Informacion.

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: 5524 4446 Ext. 1145

20. Correo electronico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: Ibaza@institutomora.edu.mx

21. Domicilio de la unidad administrativa: Poussin 45 Col. Mixcoac, C.P. 03730,
México, CDMX.

22. Ubicacion topografica de la serie: Sequndo piso, Fragonard.
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Mora
\ N

Lic. Luis Emilio iérrez Aguayo
Responsable de uctora

C. Laura Oliwia Baza Vargas
Responsable de archivo de tramite

Lic. Guillermo Montiel Pérez
Responsable del Area Coordinadora de
Archivos.
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Ficha técnica de valoracion documental

CONACYT

Area de identificacion

1. Cédigo de la serie: 1S.2 Nombre de la serie: Sesiones del

Comité externo de evaluacion.

2. Cadigo del subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A

3. Descripcion de la serie:

Comité Externo de Evaluacion es un Organo de caracter consultivo y de apoyo a

la junta de Gobierno, que tendra como funcién principal evaluar las actividades

sustantivas del Instituto.

4. Marco juridico que fundamenta la serie: Marco de Operacion del Comité
Externo de Evaluacion del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)
No Descripcion de la Responsable Actividad Tipo documental
actividad de llevarla coordinada producido
acabo con
1 Convocatoria a las | Secretario Secretario Convocatoria
sesiones del Comité
Externo de
evaluacion.
2 | Lista de asistencias | Secretario Secretario Lista de
y verificar que exista asistencia
el quorum legal
3 | Presentar el informe | Secretario Secretario Informe ejecutivo
ejecutivo de
evaluacioén
4 | Los acuerdos | Secretario Secretario Acta de sesion
tomados en la
sesion

6. Palabras claves relacionadas con la serie: Organo Consultivo, Comité.
Comité externo de evaluacion.
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Instituto
Mora

Ficha técnica de valoracion documental

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie: Secretaria General

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de
los asuntos a los que se refiere la serie: N/A

9. Valores documentales de la serie:

Administrativo: X

- Legal: ____

Fiscal o contable:
10. Plazos de conservacion de la serie:

- Tramite:_1
- Concentracion: 11

- Total, de afos: 12
11. Técnica de seleccion de la serie:

- Eliminacion:

- Conservacion: X Documentacion evidencia.

- Muestreo:

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Publica X Reservada Confidencial
13. Fechas extremas de la serie: 2005-2018

14. Ao de conclusion de la serie: N/A

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa: Secretaria general.

16. Nombre del area productora: Departamento de Organizacion e Informacion.

17. Nombre y puesto del responsable del area productora: Lic. Emilio
Gutiérrez Aguayo.
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Ficha técnica de valoracion documental -

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: C. Laura Olivia Baza Vargas asistente del

Depto. De organizacion e informacion.

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: 5524 4446 1145

20. Correo electronico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: Ibaza@institutomora.edu.mx

21. Domicilio de la unidad administrativa: Poussin 45 Col. Mixcoac, C.P. 03730,
México, CDMX.

22. Ubicacion topografica de la serie: 2do piso Fragonard.

F\Q au &“\ﬂ .

Lic. Luis Erjfilio Gutiérrez Aguayo C. [Aura Olivia Baza¥argas
Respons de Area Productora esponsable de archivo de tramite

Lic. Gufllermo Montiel Pérez
Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
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Ficha técnica de valoracion documental Instituto
Mora

Area de identificacion

1. Cédigo de la serie: 1S.3 Nombre de la serie: Sesiones de la Comision
Dictaminadora Académica

2. Cadigo del subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A
3. Descripcion de la serie:
4. Marco juridico que fundamenta la serie: Estatuto del personal acadéemico

2015, Reglamento de evaluacion para la asignacion de estimulos a los profesores-
investigadores del instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora 2014.

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)

No Descripcion de la Responsable Actividad Tipo documental
actividad de llevarla coordinada producido
acabo con
1 Elaborar la invitacion | Direcciéon Instituto Mora | Correo electronico
Académica
2 | Se nombra al | Miembros de la | Instituto Mora | Convocatoria
presidente, comision (oficios, correo
secretario y vocales electronico).
3 | Someter los | Director de la | Comision Oficio y acuse
expedientes del | Direccién
personal a evaluar. académica
4 | Elaboracién de las | Comisién Comision Actas de
actas de evaluacién evaluacion.

6. Palabras claves relacionadas con la serie: Promocion, evaluacion, 6rgano
consultivo.

asuntos a los que se refiere la serie: Direccion General, Direccion Académica.

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestiéon de los \L

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de
los asuntos a los que se refiere la serie: N/A
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Ficha técnica de valoracion documental thatiisii,
CONACYT = Nars

9. Valores documentales de la serie:

- Administrativo: X

- Legal:

- Fiscal o contable:

10. Plazos de conservacion de la serie:

- Tramite: 1 aio

- Concentracion: 11 aiios

- Total, de anos: 12 aios

11. Técnica de seleccion de la serie:

- Eliminacion:

- Conservacion: X

- Muestreo:

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie: 1993-2018

14. Aiio de conclusioén de la serie: N/A

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa: Direccién Académica

16. Nombre del area productora: Direccion Académica

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: Lorena Montoya Martinez Asistente de¥

direccion académica.

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad |
administrativa o del area productora: 5524 4446 Ext. 1184 )??i
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Ficha técnica de valoracion documental nstitito
CONACYT Mora

20. Correo electronico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: Imontoya@institutomora.edu.mx

21. Domicilio de la unidad administrativa: Poussin 45 Col. Mixcoac, C.P. 03730,
México, CDMX.

22. Ubicacion topografica de la serie: 2do. piso

R
3 ‘
Dr. Juan Carlgs Dominguez C. Lorerfa Montoya Martinez
Responsable del Area productora Responsable de Archivo de Tramite

Ve

Lic. Guillegmo Montiel Pérez
Responsable del Area Coordinadora de
Archivos.
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Ficha técnica de valoracion documental tnstifuto

Mora

Area de identificacion

1. Cédigo de la serie: 1S.4 Nombre de la serie: Sesiones del consejo
técnico consultivo interno.

2. Codigo del subserie: N/A_ Nombre de la subserie: N/A
3. Descripcion de la serie:

Organo colegiado de caracter académico, encargado de asesorar al director
General del Instituto, en lo relativo a las actividades de investigacién, docencia,
biblioteca, publicaciones, vinculacion, organizaciéon del trabajo académico y
desarrollo técnico, difusién de sus resultados y en las materias que este le
encomiende. La integracién, funciones, operacion y designacién de los miembros
de dicho consejo se estableceran en su reglamento.

4. Marco juridico que fundamenta la serie:
Reglamento de Integracion y funcionamiento del Consejo Técnico Consultivo
Interno del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)

No Descripcion de la Responsable Actividad Tipo documental
actividad de llevarla coordinada producido
acabo con

1 Convocatoria a las
sesiones ordinarias | Secretario Prosecretario | Convocatoria
y cuando lo requiera (oficios, correo
extraordinarias electronico.)

2 | Pasar lista de | Secretario Prosecretario | Control de
asistencia y Asistencia
comprobar la
existencia de
quorum.

3 | Firma de la sesion | secretario Prosecretario | Acta de sesion
anterior

4 | Aprobar la orden del | Secretario Prosecretario | Orden del Dia
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i

Instituto
Mora

5 Acuerdos tomados | Secretario Prosecretario

en la sesion de la

Acuerdos

6. Palabras claves relacionadas con la serie: Organos consultivos,

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie: Director General del Instituto, Director de

Investigacion, Director de Docencia, Director de Vinculacion, Cuatro profesores-

investigadores electos por el Colegio de Profesores-Investigadores.

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de

los asuntos a los que se refiere la serie: N/A
9. Valores documentales de la serie:
- Administrativo: X
- Legal: ___

- Fiscal o contable:

10. Plazos de conservacion de la serie:

- Tramite: 1 aio.
- Concentracion: 11 aios.
- Total, de anos: 12 anos.

11. Técnica de seleccion de la serie:
- Eliminacion:

- Conservacion: _X

- Muestreo:

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie: 2001-2018




st

Ficha técnica de valoracion documental —
CONACYT " Mora

14. Ano de conclusidén de la serie: N/A

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa: Direccion de investigacion

16. Nombre del area productora: Direccién de investigacion

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: Veronica Vivanco Martinez

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: Ext: 1122

20. Correo electronico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: vvivanco@institutomora.edu.mx

21. Domicilio de la unidad administrativa: Poussin 45 Col. Mixcoac, C.P. 03730,
México, CDMX.

22. Ubicacion topografica de la serie: 2do. Piso.

e e i
SON e« \ ) Wauneo M .

Dr. Juan Carles Dominguez Virgen C. Veronica Vivanco Martinez
Responsable del area productora Responsable de Archivo de Tramite

¥

Lic. Gufllermo Montiel Pérez
Responsable del Area Coordinadora de
Archivos.
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Ficha técnica de valoracion documental Instituto

Mora

Area de identificacion

1. Cédigo de la serie: 1S.5 Nombre de la serie: Sesiones del comité de
becas de investigacion

2. Codigo del subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A

3. Descripcion de la serie: Documentacion para el proceso de asignacion de las
becas en el instituto.

4. Marco juridico que fundamenta la serie: Criterios para la seleccion vy
asignacion de becarios del Instituto de investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)

No Descripcion de la Responsable Actividad Tipo documental
actividad de llevarla coordinada producido
acabo con
1 | Convocatoria del | Direccion  de | Profesores- Formato de
programa de | Investigacion. investigadores | solicitud de
becarios becarios
2 | Asignacion de los | Comité de | Direccion de | Fallo inapelable
becarios Becas Investigacion | de las becas
otorgadas
3 | Recibir por escrito | Comité de | Direccion  de | Listado de
las peticiones de los | Becas Investigacion cumplimiento de
profesores- los becarios de
investigadores acuerdo a los
informes
entregados.

6. Palabras claves relacionadas con la serie: Becas, comité

asuntos a los que se refiere la serie: Direccion de Investigacion, comite de
becas, coordinadores de investigacion de la institucion.

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los )*K
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Ficha técnica de valoracion documental TOpTHTEY
Mora

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de
los asuntos a los que se refiere la serie:

9. Valores documentales de la serie:

Administrativo: X
- Legal: ___

Fiscal o contable:

10. Plazos de conservacion de la serie:

- Tramite: 1
- Concentracion: 11

- Total, de afnos: 12

11. Técnica de seleccion de la serie:

- Eliminacion:

- Conservacion: X Documentaciéon, evidencia de los acuerdos tomados en el
comité de becas.

- Muestreo:

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Publica X Reservada Confidencial
13. Fechas extremas de la serie: 2012-2018

14. Ao de conclusion de la serie: N/A

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa: Direccion de Investigacion

16. Nombre del area productora: Direccidén de Investigacion ?’

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:
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Ficha técnica de valoracion documental

Institut
Mora

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: Verénica Vivanco Martinez Secretaria en

la direccion de Investigacion.

19. Teléfono del responsable del

archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: Ext: 1122

20. Correo electronico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: vvivanco@institutomora.edu.mx

21. Domicilio de la unidad administrativa: Poussin 45 Col. Mixcoac, C.P. 03730,

México, CDMX.

22. Ubicacion topografica de la serie: 2do. piso

\/L\v%\mm \\A\Jm/z de) M/( :

(o}

Dr. Juan Carlos Dominguez Virgen
Responsable del Area productora

ik

C. Verénica Vivanco Martinez
Responsable de Archivo de tramite

Lic. lermo Montiel Pérez

Responsable def Area Coordinadora de Archivos.
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Ficha técnica de valoracion documental E—
Mora

Area de identificacion

1. Codigo de la serie: 1S.6 Nombre de la serie: Sesiones del Consejo
editorial.
2. Codigo del subserie: Nombre de la subserie:____N/A

3. Descripcion de la serie: Contiene documentacion generada en las reuniones
del Consejo Editorial.

4. Marco juridico que fundamenta la serie:_Reglamento del Consejo Editorial del
Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora (INSTITUTO MORA),
Normas editoriales para la entrega de originales, Lineamientos de Colecciones.

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)

No Descripcion de la Responsable Actividad Tipo documental
actividad de llevarla coordinada producido
acabo con
1 Envio de | Departamento | Subdireccion Formatos de Vo.
manuscritos para | de Produccion | de Bo.
Vo. Bo. Editorial. editorial publicaciones.
2 | Invitacidon Secretaria Presidente Orden del dia
Técnica
3 | Solicitud de informes | Departamento | Subdireccion Informes.
de Produccion, | de \
apoyo Publicaciones \N
académico ®/
4 | Presentacion de | Director de | Consejeros Acuerdo
Obras Apoyo Editoriales
Académico o { 6{
Directora (VR
General. \ o\l
(N
6. Palabras claves relacionadas con la serie: |

Consejo Editorial, Edicion, Publicacion Cientifica.




et

Ficha técnica de valoracion documental Instituto
Mora

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie:
Apoyo Académico, Direccion Académica.

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de
los asuntos a los que se refiere la serie:

Subdireccién de Informatica, Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

9. Valores documentales de la serie:

- Administrativo: X

- Legal: __

- Fiscal o contable: ___

10. Plazos de conservacion de la serie:

- Tramite: 1
- Concentracion: 11

- Total, de anos: 1

11. Técnica de seleccion de la serie:
- Eliminacion:

- Conservacion: X

- Muestreo:

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Publica X Reservada Confidencial

&

13. Fechas extremas de la serie: 2001-2018

14. Afio de conclusion de la serie: N/A

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa: Subdireccién de Publicaciones.

5=

16. Nombre del area productora: Subdireccion de Publicaciones.
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Ficha técnica de valoracion documental ——
Mora

17. Nombre y puesto del responsable del area productora: Yolanda Renata
Martinez Vallejo, Subdirectora de Publicaciones.

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: Gabriela Valencia Rosas, secretaria de
Subdireccién de Publicaciones.

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: 5524 4446 Ext: 3110.

20. Correo electronico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:_gvalencia@institutomora.edu.mx

21. Domicilio de la unidad administrativa: Plaza Valentin Godmez Farias # 12
Col. San Juan Mixcoac, C.P.03730 México, CDMX. Conmutador: 5598 3777 Fax:
5563 7162.

22. Ubicacion topografica de la serie: 1er. Piso.

A &W/(

C. Yolanda Re a [ﬁﬁez Vallejo C. Ga lé‘ia Valepcia Rosas
Responsable dél area productora Responsa e de archivo de tramite

Lic. Guillenmo Montiel Pérez
Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacion

1. Cdédigo de la serie: 1S.7 Nombre de la serie: Sesiones del comité del
fondo de investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico.

2. Codigo del subserie:__N/A Nombre de la subserie: N/A

3. Descripcion de la serie: Documentos que documentan la financiacion o
complemento del financiamiento de proyectos especificos de investigacion,
creacion y mantenimiento de instalaciones de investigacién, su equipamiento, el
suministro de materiales, el otorgamiento de becas y formacion de recursos
humanos especializados, el otorgamiento de incentivos extraordinarios a los
investigadores que participen en los proyectos y otros propésitos directamente
vinculados para proyectos cientificos o tecnolégicos aprobados.

4. Marco juridico que fundamenta la serie: Reglas de operacion para el
fideicomiso denominado “Fondos de investigacion cientifica y desarrollo
Tecnologico NO. 1759-6"

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clasce de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)

No Descripcion de la Responsable Actividad Tipo documental
actividad de llevarla coordinada producido
acabo con
1 Convocar a las Secretario Secretario Convocatoria
sesiones del comité (oficios, correo
del fondo electronico).
2 | Pasar lista de | secretario secretario Lista de
asistencia y verificar asistencia
que exista el quorum
legal
3 | Presentar informe | Director de | Departamento | Informe sobre el
sobre el fideicomiso | administracion | de fideicomiso. /)
y fianzas Contabilidad vy .
finanzas.
4 | Los acuerdos | Secretario Secretario Acta de sesion
tomados en la
sesion del comité del
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Ficha técnica de valoracion documental Instituto
Mora

fideicomiso seran
asentadas en las
actas respectivas.

6. Palabras claves relacionadas con la serie: Fideicomiso

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie: Comitée Técnico (Comité técnico y de
administracion _del fideicomiso), Consejo Académico administrativo (CAAD),
Integrado _por el Director General y los titulares de la Direccién Académica:
Direccién de Vinculacion y Direccion de administracién y finanzas del instituto,
Junta de Gobierno, Organo de Control.

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de
los asuntos a los que se refiere la serie: Ninguna.

9. Valores documentales de la serie:

- Administrativo: X

- Legal:

- Fiscal o contable: X

10. Plazos de conservacion de la serie:

- Tramite: 1
- Concentracion: 11

- Total, de afos: 12

11. Técnica de seleccion de la serie:

- Eliminacion:

- Conservacion: X Es evidencia de la administracion del fideicomiso
- Muestreo:

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie: 2005-2018
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Ficha técnica de valoracion documental Instituto
Mora

14. Aho de conclusion de la serie: N/A

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa: Direccion de Administracion vy
Finanzas.

16. Nombre del area productora: Direccion de Administracion y Finanzas.

17. Nombre y puesto del responsable del area productora: Mtro. Roberto
Escobar Caballero.

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: Yareli Marayusy Pifia Tapia, secretaria de
la direccién de administracién y finanzas.

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: Ext: 2225

20. Correo electronico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: ypina@institutomora.edu.mx

21. Domicilio de la unidad administrativa: Poussin 45 Col. Mixcoac, C.P. 03730,
México, CDMX.

22. Ubicacion topografica de la serie: Primer Piso
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0

e gé%reli Marayusy Pifia Tapia
Responsable del area productora ponsable de archivo de tramite

Lic. Guiffermo Montiel Pérez
Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
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Ficha técnica de valoracion documental stHiit
CONACYT ~ Mol

Area de identificacion

1. Cddigo de la serie: 1S.8 Nombre de la serie: Sesiones del comité
general de docencia.

2. Cédigo del subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A

3. Descripcion de la serie: Documentacion que evidencia cambios a los planes
de estudio, definiciones de las politicas de difusion y vinculacion de los programas
docentes.

4. Marco juridico que fundamenta la serie: Reglamento general de docencia del
Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)

No | Descripcion de la Responsable Actividad Tipo documental
actividad de llevarla coordinada producido
acabo con
1 Convocatoria Direccién Coordinadores | Reunién
Académica de los
programas
2 | Sesiones y | Direccién Coordinadores | Minutas, acuerdos
programas de | Académica u otras areas
seguimiento.

6. Palabras claves relacionadas con la serie: Comité General Docencia

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie: Direccién Académica, Coordinadores de

Programas.

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de

los asuntos a los que se refiere la serie: N/A %
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Ficha técnica de valoracion documental .
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9. Valores documentales de la serie:

- Administrativo: X

- Legal: ___

- Fiscal o contable: _____

10. Plazos de conservacion de la serie:
- Tramite: 3

- Concentracion:_2
- Total, de afos: 5

11. Técnica de seleccion de la serie:

- Eliminacion:

- Conservacion: X

- Muestreo:

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie: 2007-2018

14. Ao de conclusion de la serie: N/A

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa: Direccién Académica.

16. Nombre del area productora: Direccién Académica.

17. Nombre y puesto del responsable del area productora: Dr. Juan Carlos
Dominguez Virgen, Director de la Direccion Académica.

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: Huerta Hernandez Linda Angélica,

secretaria.

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad )ﬁ(

administrativa o del area productora: 5524 4446 EXT: 1148
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Ficha técnica de valoracion documental Instituto

Mora

20. Correo electronico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: ahuerta@institutomora.edu.mx

21. Domicilio de la unidad administrativa: Poussin 45 Col. Mixcoac, C.P. 03730,
México, CDMX.

22. Ubicacion topografica de la serie: 2do. piso

(
Dr. Juan Carlos Domipguez Virgen (/CAHuerta Hernandez Linda Angélica
Responsable del Area productora Responsable de archivo de tramite

Lic. Guil /rmo Montiel Pérez
Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacion

1. Cédigo de la serie: 1S.9 Nombre de la serie: Sesiones del comité

académico.

2. Caodigo del subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A

3. Descripcion de la serie: Contiene la documentacion de las reuniones del
Comité Académico y de la junta de profesores, las resoluciones con el fin de llevar
a cabo los procesos de seleccion de los alumnos que ingresaran a los programas
de estudios del instituto y los seguimientos del desarrollo de programas.

4. Marco juridico que fundamenta la serie: Reglamento general de docencia del
Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)

No Descripcion de la Responsable Actividad Tipo documental
actividad de llevarla coordinada con producido
acabo
1 | Convocatoria Coordinaciones | Coordinaciones | Reunion
de los | de los
programas programas
2 | Sesiones Coordinaciones | Coordinaciones | Minutas,
programas de los | de los | acuerdos
seguimiento programas programas

6. Palabras claves relacionadas con la serie: Comité Académico

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie: Coordinadores de los programas

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de %"{\\

los asuntos a los que se refiere la serie: N/A

/N{\

(V
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9. Valores documentales de la serie:

- Administrativo: X

- Legal:

- Fiscal o contable: __

10. Plazos de conservacion de la serie:

- Tramite: 3

- Concentracion: 2

- Total, de aios: 5

11. Técnica de seleccion de la serie:

- Eliminacion:

- Conservacion: X Evidencia de resoluciones y acuerdos.
- Muestreo:

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Puablica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie: 2007-2018

14. Ao de conclusidn de la serie: N/A

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa: Direccién Académica.

16. Nombre del area productora: Direccion Académica.

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:_Dr. Juan Carlos
Dominguez Virgen, Director de la Direccién Académica.

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: Maria Sabina Violeta Medina Mejia,
secretaria.

N\

A

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: Ext: 1126
AN
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20. Correo electronico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: vmedina@institutomora.edu.mx

21. Domicilio de la unidad administrativa: Poussin 45 Col. Mixcoac, C.P. 03730,
México, CDMX.

22. Ubicacion topagrafica de la serie: Planta baja

, 'L?I(l‘ [1 Lo >) :—cz_.d;,‘_(?/) B 1<
Dr. Juan Carlos E\qminguez Virgen C. Maria Sabina Violeta Medina Mejia
Responsable del Area productora Responsable de archivo de tramite

Lic. Gu}ﬁermo Montiel Pérez
Responsable del ‘Area Coordinadora de Archivos.
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacion

1. Codigo de la serie: 2S.1 Nombre de la serie: Programas y proyectos en

materia de investigacion.

2. Codigo del subserie; 2S.1.1
materia de investigacion

Nombre de la subserie: Proyectos en

3. Descripcion de la serie: Documentacion que se genera en el proceso de
proyectos de investigacion del instituto con otras instituciones o empresas.

4. Marco juridico que fundamenta la serie: Manual General de Organizacién del
Instituto.

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)

No Descripcion de la Responsable Actividad Tipo documental
actividad de llevarla coordinada producido
acabo con
1 Consulta la pagina | Investigador Depto. de | Contrato 0
web, localiza el | responsable administracion | convenio
‘convenio del proyecto de proyectos/
especifico” y firma CONACYT
electronicamente.
2 | Conceptos de gasto | Depto. De | Depto. de | Copia del
en el sistema administracion | contabilidad y | Contrato o}
de proyectos. finanzas, convenio,
Depto. apertura de
presupuesto. cuenta bancaria,
recibo..
3 | Archiva el contrato o | Depto. De | Depto. De | Expediente del
convenio administracion | administracion | Proyecto.
de proyectos. de proyectos.
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Mora

6. Palabras claves relacionadas con la serie: Proyectos, investigacion.

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie: Depto. de Administracién de Proyectos,
Depto. de Contabilidad y finanzas, Depto. Programacién y Presupuesto.

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de
los asuntos a los que se refiere la serie: Depto. Organizacion e informacion.

9. Valores documentales de la serie:

- Administrativo: X

- Legal: ___

- Fiscal o contable:

10. Plazos de conservacion de la serie:

- Tramite:1

- Concentracion: 2

- Total, de afos: 3

11. Técnica de seleccion de la serie:

- Eliminacién;__

- Conservacion: _X Evidencia de los proyectos de investigacion del instituto
- Muestreo: __

12. Condiciones de acceso a la informacioén de la serie:

Publica X Reservada Confidencial
13. Fechas extremas de la serie: 1993-2018

14. Ao de conclusion de la serie: N/A

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa: Departamento de Administracion de 4}\}){%?
Proyectos.
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16. Nombre del area productora: Departamento de Administraciéon de Proyectos.

17. Nombre y puesto del responsable del area productora: Mtra. Anabel
Ortega Munoz, Jefa del Departamento de Administracion de proyectos.

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa: Lic. Enrique Garcia Martinez.

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa: 5524 4446 Ext. 1151

20. Correo electronico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: EGarcia@institutomora.edu.mx

21. Domicilio de la unidad administrativa: Poussin 45
Col. Mixcoac, C.P. 03730, México, CDMX.

22. Ubicacion topografica de la serie: 2do. piso

¥ W
Mtra. Anabel Ortega Mufioz Lic. Enrigue arC| rtinez
Responsable del Area Productora Responsable arc de tramite.

Lic. Gu)ﬂ’érmo Montiel Pérez
Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
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Area de identificacion

1. Cédigo de la serie: 3S.1 Nombre de la serie: Programas y proyectos
en materia de docencia (registro de profesiones).

2. Codigo del subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A

3. Descripcion de la serie:

4. Marco juridico que fundamenta la serie: Ley general de profesiones

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)

No Descripcion de la Responsable Actividad Tipo documental
actividad de llevarla coordinada con producido
acabo
1 Realizar tramites Servicios Direccion Oficios
ante la direccion Escolares académica,
nacional de Coordinaciones,
profesiones Direccién
General
2 | Adiccion de carreras | Servicios Direccion Oficios
Escolares académica,
Coordinaciones,
Direccion
General
3 | Actualizacion de | Servicios Direccion Oficios
plan de estudios Escolares académica,
Coordinaciones,
Direccion
General
4 | Actualizacién de | Servicios Direccion Oficios
formas Escolares académica,
Coordinaciones,
Direccioén
General
5 | Actualizacién de | Servicios Direccion Oficios
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titulos y grados Escolares académica,
Direccioén
General

6. Palabras claves relacionadas con la serie: Programas, especialidad,
licenciatura, maestria, doctorado.

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie: Servicios Escolares.

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de
los asuntos a los que se refiere la serie: N/A

9. Valores documentales de la serie:
- Administrativo: X
- Legal: _X

-  Fiscal o contable:
10. Plazos de conservacion de la serie:

- Tramite: 6
- Concentracion: 2
- Total, de afnos: 8

11. Técnica de seleccion de la serie:

- Eliminacion: Py

- Conservacion; X La documentacion, evidencia la administracion de los /b}
programas del instituto. b

- Muestreo:

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Publica X Reservada Confidencial X

13. Fechas extremas de la serie:1984-2018

14. Aio de conclusion de la serie: N/A
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Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa: Departamento de Servicios Escolares

16. Nombre del area productora: Departamento de Servicios Escolares

17. Nombre y puesto del responsable del area productora: Lic. Navarro
Sandoval Sandra Lorena, jefa del departamento de Servicios Escolares.

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: Castellanos Becerra Aurea Graciela,

Asistente de Depto.

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: Ext: 1125

20. Correo electronico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: acastellanos@institutomora.edu.mx

21. Domicilio de la unidad administrativa: Poussin 45 Col. Mixcoac, C.P. 03730,
México, CDMX.

22. Ubicacion topografica de la serie: Planta baja.

V¥ Wy Yt

Dr. Juan Carlg$ Dominguez Virgen Lic. Shndra Lorena ro[Sandoval
Direccion académica Departamento de Servicios Escolares

Lic. Aurea Graciela Castellanos Becerra Lic.‘Gui[Iermo Montiel Pérez
Responsable del archivo de tramite Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
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Area de identificacion

1. Cdodigo de la serie: 3S.2

2. Codigo del subserie: NNA  Nombre de la subserie: N/A

st

Instituto
Mora

Nombre de la serie: Estancias Postdoctoral

3. Descripcion de la serie: Documentacion gue asocia a programas de maestria
y doctorado con el PNPC, en cualquiera de sus niveles.

4. Marco juridico que fundamenta la serie: Lineamientos para la realizacion de

estancias posdoctorales para el fortalecimiento del posgrado.

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)
No Descripcion de la Responsable Actividad Tipo documental
actividad de llevarla coordinada producido
acabo con

1 Elaboracion de la | Direccidon Servicios Convocatoria
Convocatoria Académica Escolares

2 | Aspirante establece | aspirante Profesor Carta de
contacto con el investigador postulacion
profesor-
investigador del
Instituto

3 | Remite al aspirante | Profesor Coordinacion | Documentos  del
a la coordinacién | investigador Académica aspirante
acadéemica afin con
sus lineas de
investigacion

4 | Recibe documentos | Direccién Consejo solicitud
y emite visto bueno | Académica Técnico
de la solicitud. Consultivo

Interno

5 | Discute y aprueba la | Consejo Direccién Tramite
estancia Técnico Académica. administrativo de
posdoctoral. Consultivo la estancia ante

Interno (CTCI).

CONACYT.
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6. Palabras claves relacionadas con la serie: Estancias Posdoctorales.

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie: Coordinacion Académica, Direccion de
Docencia, Departamento de Servicios Escolares.

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de
los asuntos a los que se refiere la serie: N/A

9. Valores documentales de la serie:

- Administrativo X

- Legal:

- Fiscal o contable:

10. Plazos de conservacion de la serie:
- Tramite: 3

- Concentracion: 3
- Total, de afios: 6

11. Técnica de seleccion de la serie:

- Eliminacion:

- Conservacion: X

- Muestreo:

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie: 2008-2018.

14. Ao de conclusion de la serie: N/A AVS
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Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa: Direccion Académica

16. Nombre del area productora: Direccién Académica

17. Nombre y puesto del responsable del area productora: Dr. Juan Carlos
Dominguez Virgen.

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: Huerta Hernandez Linda Angélica,

Secretaria

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: 5524 4446 Ext. 1148

20. Correo electronico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: ahuerta@institutomora.edu.mx

21. Domicilio de la unidad administrativa: Poussin 45 Col. Mixcoac, C.P. 03730,
México, CDMX.

22. Ubicacion|topografica de la serie: 2do. piso

Dr. Juan Carlos\Dominguez Virgen C. Zﬂ;rt‘})‘l’ernéndez Linda Angélica
R nsab

Responsable del Area productora le de archivo de tramite

Lic. Gufllermo Montiel Pérez
Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
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Area de identificacion

1. Codigo de la serie: 3S.3 Nombre de la serie: Expediente del alumno

2. Codigo del subserie: NJA Nombre de la subserie: N/A

3. Descripcion de la serie:
Documentacién referente a los expedientes de estudiantes, egresados, de los
diferentes programas ofrecidos por el Instituto Mora.

4. Marco juridico que fundamenta la serie: Manual General de Organizacion del
Instituto de Investigaciones DR. José Maria Luis Mora. Manual de procedimientos
del departamento de servicios Escolares, reglamento general de docencia.

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)

No Descripcion de la Responsable Actividad Tipo documental
actividad de llevarla coordinada producido
acabo con
1 Registro en el | Departamento | Aspirante Formato1 y
sistema de registro | de Servicios | coordinacion formato 2, correo
en linea de los | Escolares. académica. electrénico
programas docentes
de las convocatorias
vigentes,
2 | Revisa el expediente | Comité Coordinadores | Expediente de
de cada aspirante y | académico de los | aspirante,
emite la evaluacion programas evaluacion 7
preliminar docentes preliminar /ﬂ:
3 | Entregan un oficio | coordinadores | Departamento | Oficio con los k/
de aspirantes de  servicios | aspirantes
escolares aceptados
4 | Se envia el oficio de | Area de | Departamento | oficio
los aspirantes | Innovacion de  Servicios
aceptados para su | Académica Escolares.
publicacion en la
pagina web.
5 Se elabora las Departamentos | Departamento | Cartas de Ingreso
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cartas de ingreso | de Servicios | de  Servicios
correspondientes a | Escolares Escolares.
cada programa
docente de los
alumnos aceptados

6. Palabras claves relacionadas con la serie: Expedientes Académicos,
Inscripciones, egresados, alumnos.

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie: Departamento de Servicios Escolares,
Coordinacién académica, Innovacién acadéemica.

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de
los asuntos a los que se refiere la serie: Direccion de Administracion y
Finanzas.

9. Valores documentales de la serie:

- Administrativo X

- Legal: ___

- Fiscal o contable:

10. Plazos de conservacion de la serie:
- Tramite: 1

- Concentracion: 29
- Total, de afios: 30

11. Técnica de seleccion de la serie: /R \‘ \
- Eliminacion: [ :
N

- Conservacion: X Evidencia de la estancia de los estudiantes en los programas k

académicos del Instituto.
- Muestreo: ____
12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Publica X Reservada Confidencial X

13. Fechas extremas de la serie: 1982-2018
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14. Aiho de conclusion de la serie: N/A

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa: Direccion Académica.

16. Nombre del area productora: Departamento de Servicios Escolares.

17. Nombre y puesto del responsable del area productora: Lic. Sandra Lorena
Navarro Sandoval, jefa del departamento de servicios generales.

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: C. Aurea Graciela Castellanos Becerra,
Asistente.

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: 5524 4446 Ext.1125

20. Correo electrénico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: acastellanos@institutomora.edu.mx

21. Domicilio de la unidad administrativa: Poussin 45 Col. Mixcoac, C.P. 03730,
México, CDMX\

22. Ubicacion t grafica de la serie: Planta Baja

[4

LU

Dr. Juan Carlos Dominguez Virgen Lic. Safdra Yorena N andoval
Direccion Académica Departamento de Servicios Escolares

\

4

Lic. Aurea_Gracield Castellanos Becerra Lic. Gillermo Montiel Pérez
Responsable del archivo de tramite Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
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Ficha técnica de valoracion documental

CONACYT

Area de identificacion

1. Cdodigo de la serie: 4S.1

Publicaciones.

2. Caodigo del subserie: N/A

Nombre de la serie: Expediente Unico de

Nombre de la subserie: N/A

3. Descripcion de la serie: Documentacion relacionado a todo el proceso editorial
y administrativo de la publicacion de la obra, editada por el Instituto Mora.

4. Marco juridico que fundamenta la serie: Manual de Publicaciones, Manual
General de Organizacion del Instituto Mora.

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)
No Descripcion de la Responsable Actividad Tipo documental
actividad de llevarla coordinada con producido
acabo
1 |Ingreso de obra a | Direccion Produccion Oficios y
produccion editorial | Académica editorial y | manuscritos  en
subdireccion de | papel y
publicaciones electronico

2 | Trabajo de edicion | Produccion Subdireccion de | Archivos
editorial publicaciones. electronicos.

3 | Compra de | Subdireccion Direccién de | Permisos de
imagenes de Administracion y | reproduccion.
Publicaciones | Finanzas.

4 | Solicitud de ISBN Subdireccién Indautor Caddigo y numero
de ISBN.
publicaciones. :

5 | Envio de | Sub direccion | Direccion de | Obra terminada.

Manuscritos a la | de Administracion vy
imprenta publicaciones | Finanzas

6 | Vo. Bo. De la obra | Subdireccion Direccion de | memos

costo de | de Administracion y
produccién, precio | Publicaciones | Finanzas,
de venta y precio al Almacén de

publico

publicaciones y
Comercializacion
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6. Palabras claves relacionadas con la serie: Publicacidon, expediente.

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie: Subdireccion de Publicaciones,
Departamento de Produccién editorial.

8. Areas de otraé unidades administrativas relacionadas con la gestion de
los asuntos a los que se refiere la serie: N/A
9. Valores documentales de la serie:

Administrativo: X

Legal: X

Fiscal o contable: __

10. Plazos de conservacion de la serie:

- Tramite: 1 ano

- Concentracion: 4 afos
- Total, de afios: 5 afos

11. Técnica de seleccion de la serie:

- Eliminacién: ___

- Conservacion: X Evidencia de las publicaciones del Instituto.
- Muestreo: ____

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie:2001-2018. \d
14. Ao de conclusién de la serie: N/A

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa: Subdireccion de Publicaciones. (%\K

16. Nombre del area productora: Subdireccion de Publicaciones.
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17. Nombre y puesto del responsable del area productora: Yolanda Renata
Martinez Vallejo, Subdirectora de Publicaciones.

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: Gabriela Valencia Rosas, secretaria de la
Subdireccién de Publicaciones.

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: Ext: 3110

20. Correo electronico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: gvalencia@institutomora.edu.mx

21. Domicilio de la unidad administrativa: Plaza Valentin Gdbmez Farias # 12
Col. San Juan Mixcoac, C.P.03730 México, CDMX.

22. Ubicacion topografica de la serie: ler. Piso

WY e

C.Yolanda Renata Martinez Vallejo C. Vale C|¥1 Rosa abriela
Responsable del Area productora Responsab del Arch de tramite

Lic. G)JllTermo Montiel Pérez
Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

3ded



CONACYT

Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacion

1. Codigo de la serie:4S.2 Nombre de la serie: Registro y control de

st

Instituto
Mora

propiedad intelectual.

2. Codigo del subserie: 4S.2.1 Nombre de la subserie: Registro y control

de Derechos de Autor.

3. Descripcion de la serie:

4. Marco juridico que fundamenta la serie: Ley de Derechos de autor
5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)

No Descripcion de la Responsable Actividad Tipo documental
actividad de llevarla coordinada producido
acabo con
1 Se preparan los | Subdireccién Departamento | Oficio, relacion de
ejemplares de de Recursos | las obras
Publicaciones | Materiales vy | publicadas.
Servicios
Generales.
2 | Respuesta de oficio | Subdireccion Subdireccion Oficio
de de
Publicaciones | Publicaciones

6. Palabras claves relacionadas con la serie: Derechos de Autor, Propiedad
Intelectual.

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestiéon de los
asuntos a los que se refiere la serie: Subdireccion de Publicaciones.
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8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de b\ \<

los asuntos a los que se refiere la serie: Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales.
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9. Valores documentales de la serie:

- Administrativo: X

- Legal: X

- Fiscal o contable:

10. Plazos de conservacion de la serie:

- Tramite: 1

- Concentracion: 4

- Total, de ainos: 5

11. Técnica de seleccion de la serie:

- Eliminacion:

- Conservacion: X

- Muestreo:

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie: 2003-2018.

14. Ao de conclusion de la serie: N/A

Area de contexto

¢

15. Nombre de la unidad administrativa: Subdireccion de Publicaciones

16. Nombre del area productora: Subdireccion de Publicaciones

Martinez Vallejo Subdirectora de Publicaciones.

17. Nombre y puesto del responsable del area productora: Yolanda Renata \Sa\/
\ Y

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: Gabriela Valencia Rosas.

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: 5524 4446 Ext. 2332.
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20. Correo electronico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: gvalencia@institutomora.edu.mx

21. Domicilio de la unidad administrativa: Plaza Valentin Gomez Farias # 12
Col. San Juan Mixcoac, C.P.03730 México, CDMX.

22. Ubicacion topografica de la serie: ler. Piso.

/</\x\\/ ' \&{\\\\N\\& \_ |

C.Yolanda ReNata Mdrtinez Vallejo C. Valencia Rosas Gafiriela
Responsable del Area productora Responsable del\Archivo deytramite

i
Lic. Guiflermo Montiel Pérez
Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
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CONACYT

Area de identificacion

1. Cédigo de la serie:4S.3 Nombre de la serie: Promocion y

comercializacion.

2. Codigo del subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A

3. Descripcion de la serie: Documentacién derivada del proceso de difusion
promocion y comercializacion de las publicaciones del sello editorial del instituto.

4. Marco juridico que fundamenta la serie: Manual General de Organizacion,
manual de comercializacion.

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)
No | Descripcion de la | Responsable de Actividad Tipo documental
actividad llevarla acabo coordinada con producido
1 | Recepcion de | Area de | Depto. De | Solicitud de
bases de | comercializacion | programacion y | pago (evolution).
participacion en presupuesto.
ferias del libro
2 | Se recibe el | Area de | Departamento Recibo, factura
comprobante  de | comercializacion | de contabilidad
transferencia
3 | Renta de mobiliario | Area de | Departamento Recibo, factura
y equipo comercializacion | de Contabilidad
4 | Se recibe | Area de | Departamento Pago (evolution)
comprobante  de | comercializacién | de Recursos
transferencia Materiales y
Servicios
generales
5 | Pago de espacios | Area de | Departamento Solicitud de
para presentacion | comercializacion | de pago (evolution).
de libros Programacion vy
presupuesto.
6 |Se recibe | Area de | Departamento Factura.
comprobante  de | Comercializacion | Contabilidad vy
transferencia Finanzas.
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6. Palabras claves relacionadas con la serie: Comercializacion, ferias de libros.

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los
los que se refiere la serie: Subdireccion de Publicaciones,
Comercializacion.

asuntos a

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestiéon de
los asuntos a los que se refiere la serie: Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

9. Valores documentales de la serie:

- Administrativo: X

- Legal: __

- Fiscal o contable: __

10. Plazos de conservacion de la serie:

- Tramite: 3

- Concentracion:
- Total, de anos:

2
)

11. Técnica de seleccion de la serie:
- Eliminacion:

- Conservacion: X

- Muestreo:

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Publica

X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie: 2012-2018.

14. Ao de conclusion de la serie: N/A

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa: Subdireccion de Publicaciones.

16. Nombre del area productora: Area de Comercializacién.

P
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17. Nombre y puesto del responsable del area productora: C.Yolanda Renata
Martinez Vallejo Subdirectora de Publicaciones.

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: Raul Zepeda Baltazar, area de
comercializacion

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: 5524 4446 Ext. 1133.

20. Correo electrénico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: rzepeda@institutomora.edu.mx

21. Domicilio de la unidad administrativa: Plaza Valentin Gomez Farias # 12
Col. San Juan Mixcoac, C.P.03730 México, CDMX.

22. Ubicacion topografica de la serie: 3er. piso.

\ W .

C. Yolanda Rerata Martinez Vallejo Lic. Ral Zepeda Baltazar.
Responsable del*Area productora Responsable del Archivo de tramite

Lic. Guillérmo Montiel Pérez
Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
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