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FONDO: INSTITUTO MORA
CODIGO:IMORA

1C Legislacion

Codigo Nombre serie documental

il Circulares

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Vigencia Documental

Valor Documental

Plazos de Conservacion

Observaciones

Intrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de

1C.10
colaboracion, acuerdos, etc)

2C Asuntos Juridicos

plet: 88 Juicios contra la dependencia

3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion

=

Muestreo Selectivo,

Muestreo Selectivo

<8 Programa anual de inversiones X 10 12 Muestreo Selectivo n
=l M Analisis financiero y presupuestal X 10 12 Muestreo Selecti
<Pl Evaluacion y control del ejercicio presupuestal X 9 12

ARCHIVO GENERAL
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4C Recursos Humanos

Nombre serie documental

ValorDocumental

Vigencia:Documental

Plazos de Conservacion

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

Observaciones

Expediente Gnico de personal. 20 25 Muestreo Selectivo
Registro y control de puestos y plazas 8 10 Muestreo Selectivo
Némina de pago de personal 8 10 Muestreo Selectivo "
Estimulos y recompensas 8 10 Muestreo Selectivo ..
Control de prestaciones en materia econdmica
(FONAC, Sistema de ahorro para el retiro, seguros, 8 10 Muestreo Selectivo
8 10 Muestreo E‘:eltau::iti‘r;:Q‘“I "Qb
L, s

Servicios sociales y culturales y de seguridad e 8 10 <~ ;
higiene en el trabajo
Capacitacién continua y desarrollo profesional del

T i 8 10
personal de dreas administrativas
Servicio social de areas administrativas 2 4

- i
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Vigencia Documental
Valor. Documental
5C Recursos Financieros Plazos'de Conservacion

Observaciones

>

Codigo Nombre'serie documental

5C.5 Libros contables X X 3 9 Muestreo Selectivo
5C.15 Transferencias de presupuesto X X 3 9 12 Muestreo Selectivo
5CA7, Registro y control de pélizas de egresos X X 3 3 Muestreo Selectivo . 0
5C.18 Registro y control de pélizas de ingresos X X 3 3 Muestreo :Seie,c__tivc_a" "
5C.19 Pélizas de diario X X 3 3 Muestreo Selectivo -
522 Control de cheques X X 3 9 12 Muestreo Selectivo -
5C.23 Conciliaciones X X 3 3 6 Muest e
6C Recursos Materiales y'Obra'Publica
£6C3 Licitaciones X 3 3 6
6C.4 Adgquisiciones X 3 3 6
6Cl6 Control de contratos X 3 3 6
6C.9 Bitacoras de obra piblica X 5 i =
c i tenimiento de la infraestruct ‘-fr‘h'—‘"_" l
A onservacién y mantenimiento de la infraestructura X 2 7 Y W 1%
fisica - o .
6C.A5 Arrendamientos X 3 9 12 T @‘
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6C Recursos:Materiales y Obra Publica

codigo Nombre serie documental

6C.17

- . CienciayTecnologia rwén

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

Vigencia Documental

Valon Documental

Plazos de Conseryacion

Observaciones

7C Servicios Generales

7C.6

7C.16 Proteccion civil

8C.5

Almacenamiento, control y distribucién de bines Muestreo séleétivq
muebles BBk T e AR BEW
6C18 Inventario fisico y control de bienes X 3 3 6 Muestreo Selectivo
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia X 2 5
Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y X 3 9 12 - AR, 5
fumigacion e i
7C.13 Control de parque vehicular X 2 5 7 e :_;‘7" i
X 2 5 7
8C Tecnologias y Servicios de la Informacion :
Desarrollo e infraestructura del portal de internet de X 2 5 7
& la dependencia. =3 !
8C.8 Programas y proyectos en materia de Informatica X 2 5 7

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

CODIGO:IMORA
a Do
Do
8 ecnologia & 0s de' la ormacio Plazoside Co 0
0 qo O e e e Q0
Desarrollo de sistemas X 2 5 7 LR T W Bl Miiestreo Selectivo
Control y desarrollo del parque informatico X 2 5 7
Administracién y servicios de archivo X 3 3 6
Administracion y servicios de bibliotecas X 3 6
Instrumentos de consulta X X 3 7 10
9 0 aclio 0

Publicaciones e impresos institucionales X 1 3 4

e
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DE LA NACION
VALIDADO




.. CienciayTecnologia  wim

de Ciencia,

FONDO: INSTITUTO MORA
CODIGO:IMORA

Seccion 10C Control 'y Auditoria de'Actividades Pliblicas

codigo Nombre serie documental

o Actos de fiscalizacion (Auditorias, Revisiones de rubros
8-l especificos)

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

Vigencia Documental
Valor Documental
Plazos de Conservacion

Obsevaciones

Muestreo Selectivo . "+

gL Declaraciones patrimoniales

wig AR ME RS

([l Bl Entrega — recepcion

Seccion 11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas

] Programas y proyectos en materia de informacion y
fialevaluacion

Muestreo Selectivo.

ARCHIVO GENERAL Dty 0
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FONDO: INSTITUTO MORA
CODIGO:IMORA

3 g

Vigencia Documental
Valor Documental
12€ Transparencia y:Acceso. a la Informacion Plazos de Conservacion

codigo Nombre serie docLimental

(ke Comité de Transparencia

¥ EEET

Qbservaciones

“Fo(38l Solicitudes de acceso a la informacién

1S Gobierno

1s.1 -——n“m

2S Investigacion

3S Docencia

4S5 Vinculacion'y Servicios
F Educacion Continiia : X 1 4 5

Muestreo Selectivo

Muestreo Selectivo

Muestreo Selectivo

Muestreo Selectlm,

Muestreo Selecti

e

EE S0 6 N M\_

'ww ~

N
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Siglas:

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

Secretaris de Clencls, Humanidades, Teenclogia e Innavacién Mora

Secciones

1C Legislacion

2C Asuntos Juridicos

3C Programacion, Organizacion y
Presupuestacion

4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y Obra Publica

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

9C Comunicacion Social

10C Control y Auditoria de Actividades Ptblicas

11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y
Politicas

12C Transparencia y Acceso a la informacion

1S Gobierno

2S Investigacion

3S Docencia

4S Vinculacion y Servicios

Total de Series y subseries

Nuim. de series Nan. de
) Subseries
2 0
1 0
3 0
9 0 v R
7 0 ¥ ]
8 0 o | ‘;.‘
4 0 .
7 0 k
1 0
3 0 e
1 0 . 7
2 0
1 o -
1 0 3
1 0 ;
1 0
52 0

Vigencia documental: A=Administrativo; L=Legal; F/C=Fiscal/Contable; AT=Archivo de Tramite; Aceg}éﬁilvg de E)A@gaeién.
Técnica de seleccion: E=Eliminacion; Conservacion; M=Muestreo. i\:\‘-\v

"El presente Catalogo Disposicion Documental consta de 16 Seccion

Plazos de Conservacion y Destino Final".

(.

0]

b SN,

blecen su Valor Documental, Vigencia Documental,

Mtro. Alej fo Lopez Mer
CoordngH'vo GENERAL

Mora/Secretario General [} (LA NACbN
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Documentacion de comprobacion administrativa inmediata (DCAI)

Es aquella documentacion creada o recibida como parte de los tramites administrativos de las funciones y atribuciones del Instituto, por lo que su utilidad es inmediata y no debe ser integrada un expediente, ya que no
son documentos estructurados con relacién a un asunto y no contienen valores archivisticos.

No. Concepto Destino final Vigencia documental
1 Bitacoras, listados y registros de entrada a las instalaciones del Instituto.
2 Formato de entrada y/o salida de mobiliario o equipo.
3 Formatos descontinuados o cancelados.
4 Control de acceso a inmuebles y estacionamientos (formatos, listas de registros, etc).
5 Copias folostaticas de Tos consecufivos de oficios firmados por Wtulares de las Unidades administrativas (minutarios en
copia)
6 Solicitud para papeleria.
7 \Versiones preliminares de documentos,
8 Sesiones de comités (duplicados).
9 Ordenes de servicio de mantenimiento de muebles y/o Inmuebles. Eliminacién 1 afio
10 Responsiva de prestamo de equipo.
1 Consecutivos de oficios (copias simples).
12 Copias de conocimientos (copias simples).
13 Copia de vale de préstamo de expedientes.
14 Acuses de recibo de correspondencia entregada a las unidades administrativa.
15 Ordenes de servicio de mantenimiento a inmuebles.
16 Copias de documentacion de tramiles administrativos, siempre que la original se haya gestionado. previamente ante el
17 Formato consumo de combustible.
18 Tripticos, dipticos, folletos o propaganda institucional

Doclmentos de apoyo informativo (DALI)

Son las copias simples, fotocopias, o duplicados de los documentos de archivo, o aquellos papeles de trabajo que solamente son de utilidad para efectos de consulta y referencia, sin que se registren el ejercicio de las
facultades competencias o funciones de los servidores publicos de los sujetos obligados, tales como:

No. Concepto Destino final Vigencia documental
1 Libros, revistas o publicaciones periodicas sueltas obsoletas. Eifiinadis 1af
m n afo
2 Normatividad u otros ordenamientos juridicos que puedan ser consultados por internet.

Observaciones:

Este tipo de documentos no se transfiere al archivo de concentracion, una vez concluida su vigencia se eliminan bajo la supervision del area coordinadora de archivos y levantamiento del acta administrativa
correspondiente.
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