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 CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS   Actualización a Noviembre del 2011
	DATOS GENERALES


	Archivo de la unidad administrativa: Dirección General 
	Tipo: Archivo de Concentración


	Dirección: Omega 201, Frac. Industrial Delta, León, Guanajuato, CP 37545

	Teléfono: 7-10-00-11 ext. 1101 
	Correo electrónico: mgonzale@ciatec.mx


	Nombre del responsable del archivo: Modesta González Martínez
	Cargo: Secretaria Ejecutiva


	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	100.01
	Agenda
	Control  y seguimiento a citas, visitas y reuniones internas  y externas del Director General  

	100.02
	Convenios
	Documentación administrativa referente a los convenios suscritos por el CIATEC, con entidades públicas, privadas, federales, estatales y organizaciones o entidades internacionales.

	100.03
	Correspondencia
	Oficios y memorandas internos y  con entidades públicas, privadas, federales, estatales y organizaciones e instituciones nacionales e internacionales

	100.04
	Imagen y Comunicación
	Documentación sobre la comunicación gráfica del Centro. Diseño de folletos, carteles.

	100.05
	Órgano de Gobierno
	Convocatorias a reuniones, acuses de recibo, oficios de acreditamiento y correspondencia generada  por este motivo con las entidades públicas y privadas que pertenecen al Órgano de Gobierno.

	100.06
	Proyectos
	Correspondencia con las instancias o empresas de apoyo 
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 CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	DATOS GENERALES


	Archivo de la unidad administrativa: Órgano Interno de Control
	Tipo: Archivo de Trámite


	Dirección: Omega 201, Frac. Industrial Delta, León, Guanajuato, CP 37545

	Teléfono: 7-10-00-11 ext. 1131 
	Correo electrónico: crangel@ciatec.mx


	Nombre del responsable del archivo: Carlos Francisco Rangel Trujillo
	Cargo: Asistente


	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	200.01
	Observaciones
	Documentación administrativa referente a aclaraciones sobre el ejercicio del gasto y la administración de recursos de la dependencia.



	200.02
	Revisión de cuentas
	Pólizas, facturas y comprobaciones. Estados de cuenta.
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 CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	DATOS GENERALES


	Archivo de la unidad administrativa: Coordinación de Planeación 
	Tipo: Archivo de Trámite


	Dirección: Omega 213, Frac. Industrial Delta, León, Guanajuato, CP 37545

	Teléfono: 7-10-00-11 ext. 1102 
	Correo electrónico: vj@ciatec.mx


	Nombre del responsable del archivo: Verónica Jiménez Sepúlveda
	Cargo: Consultor en Planeación


	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	300.01
	Correspondencia
	Documentación administrativa referente a contactos con CONACYT, y direcciones de área del CIATEC



	300.02
	Indicadores
	Tablas de indicadores de actividades científicas y tecnológicas

	300.03
	Órgano de Gobierno
	Documentos que conforman las carpetas para las reuniones del Órgano de Gobierno 

	300.04
	Planeación
	Planes estratégicos a corto y mediano plazo. Convenio de Desempeño.

	300.05
	Proyectos
	Tablero maestro de control de los proyectos de investigación y desarrollo del Centro.

	300.06
	Comités
	Comité Externo de Evaluación.

	300.07
	Sistema de Tiempos
	Documentación sobre los reportes de actividad en los diferentes proyectos y programas del Centro.
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 CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	DATOS GENERALES


	Archivo de la unidad administrativa: Centro de Información
	Tipo: Archivo de Concentración / Histórico


	Dirección: Omega 213, Frac. Industrial Delta, León, Guanajuato, CP 37545

	Teléfono: 7-10-00-11 ext. 1124 
	Correo electrónico: cgonzalez@ciatec.mx


	Nombre del responsable del archivo: Carlos González Ornelas
	Cargo: Responsable de Biblioteca


	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	310.01
	Biblioteca Técnica e Histórica
	Noticias en prensa sobre calzado y CIATEC; Obras registradas ante el INDA; Reportes de proyectos desarrollados. Memorias de Calzatecnia

	310.02
	Correspondencia
	Préstamo interbibliotecario y circulación de materiales

	310.03
	Propiedad Intelectual
	Carpetas por Modelo de Utilidad, Patente, Marcas y Obras registradas.

	310.04
	Servicios de Información
	Órdenes de trabajo y respaldo de informaciones entregadas a usuarios.
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 CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	DATOS GENERALES


	Archivo de la unidad administrativa: Dirección de Servicios Tecnológicos 
	Tipo: Archivo de Trámite


	Dirección: Omega 213, Frac. Industrial Delta, León, Guanajuato, CP 37545

	Teléfono: 7-10-00-11 ext. 1202
	Correo electrónico: lgutierrez@ciatec.mx


	Nombre del responsable del archivo: Liliana L. Gutiérrez Guerrero
	Cargo: Asistente de Dirección


	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	400.01
	Contratos y Convenios
	Documentación administrativa que contiene la información de los contratos y convenios celebrados con  los clientes así como propuestas de trabajo para los clientes.

	400.02
	Correspondencia
	Documentación administrativa que contiene la correspondencia enviada y recibida con clientes, proveedores y personal administrativo de CIATEC

	400.03
	Laboratorios
	Documentación sobre pruebas de inter-operatividad, visitas industriales, diversos.

	400.04
	Proyectos
	Documentación que contiene la información referente a los proyectos del laboratorio.

	400.05
	Sistema de Gestión de la calidad
	Documentación sobre el mantenimiento del sistema de calidad en laboratorios.

	400.06
	Varios
	Documentación diversa no incluida en otras series.
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 CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	DATOS GENERALES


	Archivo de la unidad administrativa: Laboratorio de Pruebas Físicas 
	Tipo: Archivo de Trámite


	Dirección: Omega 213, Frac. Industrial Delta, León, Guanajuato, CP 37545

	Teléfono: 7-10-00-11 ext. 1724
	Correo electrónico: rtinajer@ciatec.mx


	Nombre del responsable del archivo: Rodolfo Tinajero Ramírez
	Cargo: Líder Técnico


	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	410.01
	Acreditación
	Documentación administrativa que abarca todos los documentos referentes al trámite de la acreditación del laboratorio, así como los que avalan las pruebas acreditadas del laboratorio.

	410.02
	Auditorias
	Documentación administrativa que abarca los documentos que contienen los resultados de las auditorias hechas al laboratorio tanto internas como externas, así como los programas de acciones correctivas.

	410.03
	Bitácoras
	Documentación técnica que contiene una descripción cronológica de cada análisis de muestra, así como los cálculos y los resultados arrojados por el análisis. También contiene los resultados obtenidos de las evaluaciones iniciales de desempeño de cada analista.

	410.04
	Contratos y convenios
	Documentación administrativa que contiene la información de los contratos y convenios celebrados con  los clientes así como propuestas de trabajo para los clientes. 

	410.05
	Correspondencia
	Documentación administrativa que contiene la correspondencia enviada y recibida con clientes, proveedores y personal administrativo de CIATEC.
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CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	410.06
	Expedientes de Equipo
	Documentación administrativa que contiene la información referente mantenimiento y mejoras al equipo.

	410.07
	Proyectos
	Documentación que contiene la información referente a los proyectos del laboratorio.

	410.08
	Servicios de Laboratorio
	Contiene la información de esquemas de membresías, paquetes de servicios definidos, atención de quejas o sugerencias.

	410.09
	Sistema de Gestión de la calidad
	Documentación sobre el mantenimiento del sistema de calidad en laboratorios.

	410.10
	Varios
	Documentación diversa no incluida en otras series.
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 CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	DATOS GENERALES


	Archivo de la unidad administrativa: Laboratorio de Pruebas Químicas 
	Tipo: Archivo de Trámite


	Dirección: Omega 213, Frac. Industrial Delta, León, Guanajuato, CP 37545

	Teléfono: 7-10-00-11 ext. 1740
	Correo electrónico: scolmene@ciatec.mx


	Nombre del responsable del archivo: Sandra Paola Colmenero Martínez
	Cargo: Asesor Técnico


	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	420.01
	Acreditación
	Documentación administrativa que abarca todos los documentos referentes al trámite de la acreditación del laboratorio, así como los que avalan las pruebas acreditadas del laboratorio.

	420.02
	Auditorias
	Documentación administrativa que abarca los documentos que contienen los resultados de las auditorias hechas al laboratorio tanto internas como externas, así como los programas de acciones correctivas.

	420.03
	Bitácoras
	Documentación técnica que contiene una descripción cronológica de cada análisis de muestra, así como los cálculos y los resultados arrojados por el análisis. También contiene los resultados obtenidos de las evaluaciones iniciales de desempeño de cada analista.

	420.04
	Contratos y convenios
	Documentación administrativa que contiene la información de los contratos y convenios celebrados con  los clientes así como propuestas de trabajo para los clientes. 

	420.05
	Correspondencia
	Documentación administrativa que contiene la correspondencia enviada y recibida con clientes, proveedores y personal administrativo de CIATEC.
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CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	420.06
	Expedientes de Equipo
	Documentación administrativa que contiene la información referente a los ensayos de aptitud en los que participa el laboratorio.

	420.07
	Proyectos
	Documentación que contiene la información referente a los proyectos del laboratorio.

	420.08
	Servicios de Laboratorio
	Contiene la información de esquemas de membresías, paquetes de servicios definidos, atención de quejas o sugerencias.

	420.09
	Sistema de Gestión de la calidad
	Documentación sobre el mantenimiento del sistema de calidad en laboratorios.

	420.10
	Varios
	Documentación diversa no incluida en otras series.
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 CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	DATOS GENERALES


	Archivo de la unidad administrativa: Laboratorio de Metrología 
	Tipo: Archivo de Concentración


	Dirección: Omega 201, Frac. Industrial Delta, León, Guanajuato, CP 37545

	Teléfono: 7-10-00-11 ext. 1360
	Correo electrónico: jmares@ciatec.mx


	Nombre del responsable del archivo: Julio Mares Hernández
	Cargo: Líder Técnico


	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	430.01
	Acreditación
	Documentación administrativa que abarca todos los documentos referentes al trámite de la acreditación del laboratorio, así como los que avalan las pruebas acreditadas del laboratorio.

	430.02
	Auditorias
	Documentación administrativa que abarca los documentos que contienen los resultados de las auditorias hechas al laboratorio tanto internas como externas, así como los programas de acciones correctivas.

	430.03
	Bitácoras
	Documentación técnica que contiene una descripción cronológica de cada análisis de muestra, así como los cálculos y los resultados arrojados por el análisis. También contiene los resultados obtenidos de las evaluaciones iniciales de desempeño de cada analista.

	430.04
	Contratos y convenios
	Documentación administrativa que contiene la información de los contratos y convenios celebrados con  los clientes así como propuestas de trabajo para los clientes. 

	430.05
	Correspondencia
	Documentación administrativa que contiene la correspondencia enviada y recibida con clientes, proveedores y personal administrativo de CIATEC.
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CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	430.06
	Expedientes de Equipo
	Documentación administrativa que contiene la información referente a los ensayos de aptitud en los que participa el laboratorio.

	430.07
	Proyectos
	Documentación que contiene la información referente a los proyectos del laboratorio.

	430.08
	Servicios de Laboratorio
	Contiene la información de esquemas de membresías, paquetes de servicios definidos, atención de quejas o sugerencias.

	430.09
	Sistema de Gestión de la calidad
	Documentación sobre el mantenimiento del sistema de calidad en laboratorios.

	430.10
	Varios
	Documentación diversa no incluida en otras series.
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 CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	DATOS GENERALES


	Archivo de la unidad administrativa: Laboratorio de Biomecánica 
	Tipo: Archivo de Trámite


	Dirección: Omega 213, Frac. Industrial Delta, León, Guanajuato, CP 37545

	Teléfono: 7-10-00-11 ext. 1509
	Correo electrónico: mhernand@ciatec.mx


	Nombre del responsable del archivo: Manuel Hernández Trejo
	Cargo: Líder Técnico


	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	440.01
	Acreditación
	Documentación administrativa que abarca todos los documentos referentes al trámite de la acreditación del laboratorio, así como los que avalan las pruebas acreditadas del laboratorio.

	440.02
	Auditorias
	Documentación administrativa que abarca los documentos que contienen los resultados de las auditorias hechas al laboratorio tanto internas como externas, así como los programas de acciones correctivas.

	440.03
	Bitácoras
	Documentación técnica que contiene una descripción cronológica de cada análisis de muestra, así como los cálculos y los resultados arrojados por el análisis. También contiene los resultados obtenidos de las evaluaciones iniciales de desempeño de cada analista.

	440.04
	Contratos y convenios
	Documentación administrativa que contiene la información de los contratos y convenios celebrados con  los clientes así como propuestas de trabajo para los clientes. 

	440.05
	Correspondencia
	Documentación administrativa que contiene la correspondencia enviada y recibida con clientes, proveedores y personal administrativo de CIATEC.
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CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	440.06
	Expedientes de Equipo
	Documentación administrativa que contiene la información referente a los ensayos de aptitud en los que participa el laboratorio.

	440.07
	Proyectos
	Documentación que contiene la información referente a los proyectos del laboratorio.

	440.08
	Servicios de Laboratorio
	Contiene la información de esquemas de membresías, paquetes de servicios definidos, atención de quejas o sugerencias.

	440.09
	Sistema de Gestión de la calidad
	Documentación sobre el mantenimiento del sistema de calidad en laboratorios.

	440.10
	Varios
	Documentación diversa no incluida en otras series.
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 CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	DATOS GENERALES


	Archivo de la unidad administrativa: Gerencia de Calidad 
	Tipo: Archivo de Trámite


	Dirección: Omega 213, Frac. Industrial Delta, León, Guanajuato, CP 37545

	Teléfono: 7-10-00-11 ext. 1740
	Correo electrónico: jmares@ciatec.mx


	Nombre del responsable del archivo: Julio Mares
	Cargo: Asesor Técnico


	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	480.01
	Acreditación
	Documentación administrativa que abarca todos los documentos referentes al trámite de la acreditación del  laboratorio, así como los que avalan las pruebas acreditadas del laboratorio.

	480.02
	Auditorias
	Documentación administrativa que abarca los documentos que contienen los resultados de las auditorias hechas al laboratorio tanto internas como externas, así como los programas de acciones correctivas.

	480.03
	Certificación
	Documentación técnica sobre los procedimientos de certificación

	480.04
	Contratos y convenios
	Documentación administrativa que contiene la información de los contratos y convenios celebrados con  los clientes así como propuestas de trabajo para los clientes. 

	480.05
	Correspondencia
	Documentación administrativa que contiene la correspondencia enviada y recibida con clientes, proveedores y personal administrativo de CIATEC.
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CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	480.06
	Proyectos
	Documentación que contiene la información referente a los proyectos del laboratorio.

	480.07
	Sistema de Gestión de la calidad
	Documentación sobre el mantenimiento del sistema de calidad en laboratorios.

	480.08
	Varios
	Documentación diversa no incluida en otras series.


[image: image16.jpg]CIATEC



 CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	DATOS GENERALES


	Archivo de la unidad administrativa: Dirección de Investigación
	Tipo: Archivo de Trámite


	Dirección: Omega 213, Frac. Industrial Delta, León, Guanajuato, CP 37545

	Teléfono: 7-10-00-11 ext. 1534
	Correo electrónico: gmoscosa@ciatec.mx


	Nombre del responsable del archivo: Graciela Lizette Mercado Moscoza
	Cargo: Secretaría Ejecutiva


	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	500.01
	Ambiental
	Documentación administrativa de los integrantes de está área de investigación.

	500.02
	Biomecánica
	Documentación administrativa de los integrantes de está área de investigación.

	500.03
	Correspondencia
	Documentación administrativa de los integrantes de está área de investigación.

	500.04
	Materiales
	Documentación administrativa de los integrantes de está área de investigación

	500.05
	Sistema de Gestión de la Calidad
	Documentación sobre el mantenimiento del sistema de calidad en investigación.

	500.06
	Vinculación
	Relaciones con universidades, centros de i&D, redes de colaboración.

	510.01
	Academia
	Participaciones en congresos, elaboración de publicaciones y reportes en libros y revistas arbitradas y de divulgación.

	510.02
	Proyectos
	Carpetas tecnológicas y reportes diversos sobre los proyectos del área de materiales.

	520.01
	Academia
	Participaciones en congresos, elaboración de publicaciones y reportes en libros y revistas arbitradas y de divulgación.

	520.02
	Proyectos
	Carpetas tecnológicas y reportes diversos sobre los proyectos del área de biomecánica.

	530.01
	Academia
	Participaciones en congresos, elaboración de publicaciones y reportes en libros y revistas arbitradas y de divulgación.

	530.02
	Proyectos
	Carpetas tecnológicas y reportes diversos sobre los proyectos del área de ambiental
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 CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	DATOS GENERALES


	Archivo de la unidad administrativa: Dirección de Transferencia Tecnológica
	Tipo: Archivo de Trámite


	Dirección: Omega 201, Frac. Industrial Delta, León, Guanajuato, CP 37545

	Teléfono: 7-10-00-11 ext. 1721 
	Correo electrónico: ynieto@ciatec.mx


	Nombre del responsable del archivo: Yolanda Nieto Urroz
	Cargo: Líder Técnico


	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	600.01
	Cadena de Suministro
	Actividades de vinculación con el sector productivo.

	600.02
	Correspondencia
	Comunicados diversos con las diferentes áreas del CIATEC y empresas en general

	600.03
	Cuero-Calzado
	Documentación administrativa sobre el manejo de recursos materiales y humanos de esta área.

	600.04
	Diseño
	Documentación administrativa sobre el manejo de recursos materiales y humanos de esta área. Modelos en dos y tres dimensiones para ferias y exposiciones.

	610.01
	Administrativo
	Documentos sobre el manejo de recursos humanos y financieros.

	610.02
	Técnico
	Expedientes de reportes técnicos de asesorías, en calzado.

	620.01
	Administrativo
	Documentos sobre el manejo de recursos humanos y financieros.

	620.02
	Técnico
	Expedientes de reportes técnicos de asesorías, en curtiduría.
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 CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	DATOS GENERALES


	Archivo de la unidad administrativa: Diseño
	Tipo: Archivo de Trámite


	Dirección: Omega 213, Frac. Industrial Delta, León, Guanajuato, CP 37545

	Teléfono: 7-10-00-11 ext. 1443
	Correo electrónico: jcareaga@ciatec.mx


	Nombre del responsable del archivo: Martín Sánchez Careaga
	Cargo: Líder Técnico


	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	630.01
	Administrativo
	Documentos sobre el manejo de recursos humanos y financieros.

	630.02
	Técnico
	Expedientes de reportes técnicos de asesorías en diseño.


[image: image19.jpg]CIATEC



 CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	DATOS GENERALES


	Archivo de la unidad administrativa: Dirección de Desarrollo de Talento
	Tipo: Archivo de Trámite


	Dirección: Omega 201, Frac. Industrial Delta, León, Guanajuato, CP 37545

	Teléfono: 7-10-00-11 ext. 1380 
	Correo electrónico: fchico@ciatec.mx


	Nombre del responsable del archivo: Fernando Chico Ruiz
	Cargo: Líder  técnico


	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	700.07
	Normalización y certificación
	       Documentación sobre la elaboración de normas y la certificación de producto. 
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 CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	DATOS GENERALES


	Archivo de la unidad administrativa: Dirección de Desarrollo de Talento
	Tipo: Archivo de Concentración


	Dirección: Omega 201, Frac. Industrial Delta, León, Guanajuato, CP 37545

	Teléfono: 7-10-00-11 ext. 1380 
	Correo electrónico: aquijas@ciatec.mx


	Nombre del responsable del archivo: Antonio Quijas Cervantes
	Cargo: Líder  técnico


	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	700.01
	Administrativo
	       Documentación sobre el manejo de los recursos humanos del área.

	700.02
	Calzatecnia
	Organización del Congreso Internacional sobre Tecnología en la Industria del Calzado.

	700.03
	Comités
	Minutas de acuerdos y resoluciones implementadas de los Comités en los que interviene el área.

	700.04
	Correspondencia
	Comunicados diversos con instituciones académicas y de estudios superiores del país y el extranjero.

	700.05
	Cursos
	Relaciones de cursos y temas propuestos de impartirse y reportes de impartición.

	700.06
	Ingeniería
	Documentación sobre el trabajo de esta unidad especializada en docencia/ capacitación industrial en eléctrica y electrónica.

	710.01
	Alumnos
	Documentación sobre este posgrado. Alumnos, programas de estudio.

	720.01
	Alumnos
	Documentación sobre los alumnos del Master de Curtiduría de la Escuela de Igualada.
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 CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	DATOS GENERALES


	Archivo de la unidad administrativa: Programa Anual de Cursos
	Tipo: Archivo de Trámite


	Dirección: Omega 201, Frac. Industrial Delta, León, Guanajuato, CP 37545

	Teléfono: 7-10-00-11 ext. 1383
	Correo electrónico: osilva@ciatec.mx


	Nombre del responsable del archivo: Oscar Arturo Silva Rocha
	Cargo: Técnico


	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	730.01
	Cursos de Programa


	Temarios y asistentes a cursos calendarizados.

	730.02
	Cursos Especiales
	Temarios y asistentes a cursos especiales, fuera de programa.

	730.03
	Calzatecnia
	Documentación de evaluación del Congreso anual Calzatecnia.

	730.04
	Administrativo
	Documentos sobre el manejo de recursos para impartición de cursos.

	730.05
	Documentos de trabajo.
	Memorias diversas.
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 CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	DATOS GENERALES


	Archivo de la unidad administrativa: Unidad Occidente (Unidad Guadalajara)
	Tipo: Archivo de Trámite


	Dirección: ITESO, Domicilio Conocido, Guadalajara, Jalisco, México. 

	Teléfono: 7-10-00-11 ext. 1906
	Correo electrónico: omadrigal@ciatec.mx


	Nombre del responsable del archivo: Oscar Raúl Madrigal Beas
	Cargo: Técnico


	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	800.01
	Administrativo
	Documentos sobre el manejo de recursos humanos y financieros.

	800.02
	Técnica
	Expedientes de reportes técnicos de asesorías, en calzado y servicios de laboratorio.
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 CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	DATOS GENERALES


	Archivo de la unidad administrativa: Dirección Administrativa
	Tipo: Archivo de Trámite/Concentración


	Dirección: Omega 201, Fraccionamiento Industrial Delta, León, Guanajuato., CP 37545

	Teléfono: (477) 7-10-00-11 ext 1201
	Correo electrónico: prodriguez@ciatec.mx


	Nombre del responsable del archivo: Paulina Rodríguez Rodríguez
	Cargo: Secretaría Ejecutiva.


	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	900.01
	Correspondencia general
	Documentos diversos.

	900.02
	Convenios
	Copias originales de los convenios de todo tipo firmados por la entidad.

	900.03
	Correspondencia interna
	Memoranda y circulares.

	900.04
	Contratos
	Contratos de prestación de servicios y adquisiciones.

	900.05
	Contencioso
	Documentación sobre juicios y reclamos ante instancias judiciales.

	900.06
	Consejos y comités
	Documentación sobre la participación del área en consejos y comités, tanto externos como internos.

	900.07
	Proyectos
	Documentación financiera y resúmenes técnicos de proyectos.

	900.08
	Servicios externos
	Documentación sobre servicios externos contratados.

	900.09
	Actas de entrega-recepción
	Actas derivadas de cambios en la estructura institucional. 

	900.10
	Órgano de Gobierno
	Carpetas de Órgano de Gobierno

	900.11
	Escrituras
	Copias notariadas y simples de las escrituras y poderes del Centro.

	900.12
	Correspondencia externa
	Comunicados enviados y recibidos con instancias externas.
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 CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	DATOS GENERALES


	Archivo de la unidad administrativa: Gestión Interinstitucional (Programas de Gobierno)
	Tipo: Archivo de Tramite


	Dirección: Omega 201, Frac. Industrial Delta, León, Guanajuato, CP 37545

	Teléfono: 7-10-00-11 Ext. 1256
	Correo electrónico: mromero@ciatec.mx


	Nombre del responsable del archivo: Ma. Marisela Romero Manrique
	Cargo: Asistente de Dirección.


	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	910.01
	Obligaciones de Transparencia.
	Documentación sobre el IFAI e INFOMEX.

	910.02
	Programa de Transparencia y rendición de Cuentas
	Documentación sobre la rendición de cuentas e indicadores.

	910.03
	Programas de Gobierno
	Documentación sobre programas diversos: igualdad de género, mejora continua, imagen institucional.

	910.04
	Proyectos Internos y Externos
	Documentación técnica y administrativa del caso.
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 CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	DATOS GENERALES


	Archivo de la unidad administrativa: Gestión Interinstitucional (Jurídico)
	Tipo: Archivo de Trámite


	Dirección: Omega 201, Fraccionamiento Industrial Delta, León, Guanajuato.

	Teléfono: (477) 7-10-00-11 ext  1263
	Correo electrónico: ehernandez@ciatec.mx


	Nombre del responsable del archivo: Efraín Hernández González
	Cargo: Abogado encargado.


	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	920.01
	Juicios de Amparo
	Documentación sobre estos juicios y ejecutorias

	920.02
	Juicios Ordinarios
	Documentación sobre estos juicios y ejecutorias

	920.03
	Juicios Laborales
	Documentación sobre estos juicios y ejecutorias

	920.04
	Asesorías y Recomendaciones
	Documentación diversas sobre propiedad intelecctual, contratos y otros.
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 CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	DATOS GENERALES


	Archivo de la unidad administrativa: Subdirección de Recursos Materiales y de Servicios
	Tipo: Archivo de Trámite


	Dirección: Omega 201, Fraccionamiento Industrial Delta, León, Guanajuato.

	Teléfono: (477) 7-10-00-11 ext  1220
	Correo electrónico: jservin@ciatec.mx


	Nombre del responsable del archivo: Juan José Servín Díaz de León
	Cargo: Gerente


	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	930.01
	Correspondencia
	Documentación sobre bienes y servicios en general.

	930.02
	Licitaciones
	Documentación sobre el proceso de licitación, sus bases, dictámenes.

	930.03
	Comité de Obra Pública
	Documentación sobre la participación del área en este Comité.

	930.04
	Compras
	Documentación  sobre las adquisiciones del Centro. 

	930.05
	Contratos y fianzas
	Copias de los contratos y fianzas suscritos.

	930.06
	Pólizas
	Pólizas de cheques y similares.

	930.07
	Comité de Compras
	Documentación sobre la participación del área en este Comité.

	930.08
	Inventarios
	Activos del Centro registrados.

	930.09
	Bitácora vehicular
	Libretas de control de entrada y salida de la flotilla vehicular.

	930.10
	Bitácora de visitantes
	Libretas de control de entrada y salida de visitantes al Centro.

	930.11
	Vales de salida
	Copias documentales de vales de salida.

	930.12
	Facturas
	Facturas de bienes y servicios.

	930.13
	Comité de bienes
	Documentación sobre la participación del área en este Comité.

	930.14
	Resguardos
	Control de la asignación de bienes al personal.

	930.15
	Bajas (activos)
	Documentos sobre la baja de activos institucionales.

	930.16
	Sistema de Gestión de la Calidad
	Documentación sobre este sistema de control.

	930.17
	Proyectos internos y externos
	Documentación administrativa y técnica de proyectos.
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 CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	DATOS GENERALES


	Archivo de la unidad administrativa: Subdirección de Recursos Financieros
	Tipo: Archivo de Concentración


	Dirección: Omega 201, Fraccionamiento Industrial Delta, León, Guanajuato.

	Teléfono: (477) 7-10-00-11 ext  1240
	Correo electrónico: lhurtado@ciatec.mx


	Nombre del responsable del archivo: Luis Gerardo Hurtado Quintana
	Cargo: Subdirector de Finanzas.


	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	940.01
	Correspondencia
	Documentación diversa sobre el manejo contable.

	940.02
	Informes
	Documentación sobre informes rendidos a instancias externas e internas.

	940.03
	Presupuesto de Egresos de la Federación (PEF)
	Documentación sobre el ejercicio del gasto federal presupuestado. 

	940.04
	Carpeta Fiscal
	Documentación sobre impuestos en general.

	940.05
	Contabilidad
	Documentación sobre el ejercicio contable.

	940.06
	Pólizas
	Pólizas de cheques y similares.

	940.07
	Contratos cuentas bancarias
	Contratos y estados de cuenta en banca.

	940.08
	Facturación
	Ordenes de trabajo y elaboración de facturas en general.

	940.09
	Sistema de Gestión de la Calidad
	Documentación sobre este sistema de control.

	940.10
	Proyectos internos y externos.
	Documentación administrativa y técnica de proyectos. Informes financieros a fondos y otros.
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 CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	DATOS GENERALES


	Archivo de la unidad administrativa: Gerencia de Recursos Humanos 
	Tipo: Archivo de Tramite


	Dirección: Omega 201, Frac. Industrial Delta, León, Guanajuato, CP 37545

	Teléfono: 7-10-00-11 ext. 1250
	Correo electrónico: gperez@ciatec.mx


	Nombre del responsable del archivo: Gabriela de Jesús Pérez Salazar
	Cargo: Gerente


	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	950.01
	Correspondencia (mensajería)
	Control de guías de mensajería utilizadas y mensajería recibida por el Centro.

	950.02
	Nómina
	Documentación sobre el pago de salarios.

	950.03
	Personal
	Expedientes personales de los colaboradores del Centro.

	950.04
	Información para dependencias
	Copias de documentación preparada para diversas instancias externas. 

	950.05
	Sistema de Gestión de Calidad
	Documentación sobre este sistema de control.

	950.06
	Proyectos Internos y Externos
	Documentación administrativa y técnica de proyectos. Pagos a personal en proyectos. Proyectos propios de desarrollo y mejora institucional.
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 CIATEC, A.C. Centro de Innovación Aplicada en Tecnologías Competitivas.
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
	DATOS GENERALES


	Archivo de la unidad administrativa: Gerencia de Tecnologías de Información
	Tipo: Archivo de Concentración


	Dirección: Omega 201, Frac. Industrial Delta, León, Guanajuato, CP 37545

	Teléfono: 7-10-00-11 ext. 1601
	Correo electrónico: gpdm@ciatec.mx


	Nombre del responsable del archivo: Gerardo Pérez Duarte Marcoux
	Cargo: Gerente


	SERIES DOCUMENTALES


	CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	SERIE
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

	960.01
	Inventario de equipo de cómputo
	Relaciones de equipo de cómputo, computadoras, impresoras, periféricos de todo tipo, Equipo de telecomunicaciones y circuitos.

	960.02
	Inventario de software
	Copias originales licenciadas de programas de cómputo y aplicaciones en general.

	960.03
	Sistema de Gestión de calidad
	Documentación sobre este sistema de control.

	960.04
	Proyectos Internos y Externos
	Documentación sobre Internet 2.0; servidores de respaldo y proyectos de desarrollo de infraestructura informática en general. 


               Cierre al 15 de noviembre de 2011.  Coordinador de archivos: Antonio Ruiz Mariscal
PAGE  
39

