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l.  Introduccion

El Centro Nacional de Metrologia (CENAM) fue creado con el fin de ser el soporte fundamental del Sistema
Metrologico Nacional de México, siendo un organismo descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio
propio, coordinado por la Secretaria de Economia. El CENAM es el Laboratorio Nacional de referencia en materia
de mediciones. Es responsable de establecer y mantener los patrones nacionales, ofrecer servicios metrolégicos
como la calibracion de instrumentos y equipos de medicion.

Tanto la Ley General de Archivos y las Leyes Federal y General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental establecen que cada dependencia y entidad de la Administracién Publica Federal debe
contar con un Catalogo de Disposicion Documental, que de acuerdo con los Lineamientos Generales para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal, en el cual es obligatorio identificar los elementos que permitan la asignacién de valores primarios a cada
una de las series documentales, de acuerdo a su tramite y gestion ya sean administrativos, legales, fiscales o
contables, e indica la accesibilidad en su caracter de informacién reservada o confidencial.

En cumplimiento a lo anterior y en base al Instructivo del Archivo General de la Nacién sobre Ia materia, el CENAM
presenta su Catélogo de Disposicion Documental realizado en colaboracién con los responsables de archivo de
trémite, las areas generadoras de informacion y la Coordinacion de Archivo de la entidad.

En tal sentido, el CENAM ha elaborado el Catalogo a fin de reflejar, de manera clara y estructurada, las actividades
sustantivas y administrativas realizadas por las diferentes areas que lo integran, garantizando la eficiencia en el
control, circulacion, conservacién y manejo documental. La secciones y series documentales del Catalogo estan
fundamentadas en las funciones encomendadas al CENAM en la Ley de Infraestructura de la Calidad publicada
en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 1 de julio de 2020, asi como en su Estatuto Orgénico publicado en el
DOF 31 de octubre de 2014.

El presente Catélogo de Disposicién Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones
anteriores a éste.
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I.1. Antecedentes

Mision y Vision del Centro Nacional de Metrologia

Instit

ucién del Estado Mexicano lider en la ciencia de las mediciones, con personal competente, comprometido y

honesto. Ofrece servicios y soluciones innovadoras basados en el conocimiento cientifico y el desarrollo
tecnoldgico e incide positivamente en el comercio, la competitividad industrial, el medio ambiente y el bienestar de

la po

Para
DOF

blacién, con equidad y transparencia.

tal efecto, los acuerdos estratégicos de su Programa Institucional para el periodo 2013-2018, publicado en el
el 28 de abril de 2014, son:

PRIMERO. - Se aprueba el Programa Institucional del Centro Nacional de Metrologia 2013-2018, como un
programa institucional, con el objeto de establecer las bases para fortalecer la competitividad de las empresas,
por medio de acciones que permitan lograr mediciones confiables, con la exactitud apropiada a cada
aplicacion.

SEGUNDO. - Para la ejecucién del Programa, el CENAM coordinaré acciones con las dependencias y
entidades de la Administracion Plblica Federal, en el ambito de sus respectivas competencias y conforme a
las disposiciones legales aplicables.

TERCERO. - El CENAM evaluara de manera periddica los resultados de la ejecucion del Programa materia
de este Acuerdo a través de indicadores, asi como su incidencia en la consecucién de los objetivos y
prioridades del Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 y del Programa de Desarrollo Innovador 2013-2018.
CUARTO. - Los recursos para implementar las acciones que se deriven de este Acuerdo, seran con cargo al
presupuesto aprobado para el ejercicio fiscal correspondiente.

En el momento en que el CENAM emita su Programa Institucional 2020-2024, se incluird en la siguiente version
del Catalogo conforme hubiese sido publicado.

Objetivo General

Establecer y dar a conocer al personal del CENAM aquellos elementos que permitan la clasificacion, el adecuado
manejo y destino final de los documentos que se generan como resultado de sus actividades, bajo una estructura
coherente y homogénea, basado en los principios archivisticos y de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables en materia de archivos, transparencia y acceso a la informacion.

Marco Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

1.

Marco Legal
° Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
° Ley Federal de las Entidades Paraestatales
e Ley de Infraestructura de la Calidad.
® Ley General de Archivos.
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Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Ley General de Bienes Nacionales.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley de Tesoreria de la Federacion

Ley de Comercio Exterior. :

Ley Federal Anticorrupcion en contrataciones publicas.

Ley de Firma Electronica.

lll.2. Reglamentos

° Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

° Reglamento de la Ley Federal de las entidades paraestatales.

° Reglamento de la Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico

° Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

° Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

° Reglamento de la Ley de Firma Electrénica

° Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion

ll.3. Acuerdos

e Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacién sea la Entidad Central y de
Consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos administrativos e historicos de la
Administracién Publica Federal.

° Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo
de conservacion del archivo contable gubernamental.
ll.4. Céddigo

° Cadigo Penal Federal.

lll.5. Otras disposiciones

° Estatuto Organico del Centro Nacional de Metrologia.

° Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

° Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, la

procuraduria general de la Republica, las unidades administrativas de la presidencia de la
republica y los érganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la comision nacional de
libros de texto gratuito, el derecho de papel y carton a su servicio cuando ya no le sea Utiles.

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

ww.goh.mx/cenam
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IV. Metodologia de elaboracién

_Para Ia_elabora_cién del Catalogo de Disposicion Documental del CENAM se tomé como base lo establecido por el
Instructivo emitido para dicho fin por el Archivo General de la Nacion, incluyendo la atencién de las observaciones
y recomendaciones que dicha instancia ha emitido a versiones anteriores de dicho Catalogo.

Cabe sefalar, que la estructura del Catalogo esté sustentada en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
que integra las series documentales del CENAM.

Con relacion a la Metodologia de Elaboracién del Catalogo, se tomaron en cuenta las siguientes cuatro etapas:
identificacion, valoracion, regulacion y control; en cada una de ellas se realizaron las actividades particulares para
el manejo pertinente de la documentacién que se genera en el CENAM. durante su ciclo de vida

Es importante precisar que, desde el punto de vista de los plazos de conservacion, la vigencia documental
comienza a partir del cierre del expediente.

IV.1. Etapa de identificacion

Se realiz6 un analisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen las series documentales,
tanto comunes como sustantivas, basada en las funciones y procesos del CENAM que generan documentacion,
conforme a los siguientes pasos:

® ldentificacion de la estructura organizacional y las funciones del CENAM, mediante su estructura organica
autorizada en su Estatuto Organico, Manual de Organizacion y Cédigo de Conducta de los servidores
publicos de la entidad.

e Se revisaron los procedimientos, instructivos de trabajo y formatos vigentes con los que cuenta cada una
sus areas internas, analizando los procesos y subprocesos que documentan y, principalmente, las
evidencias que se generan y conservan como resultado de su aplicacion.

e Se procedio a investigar y entrevistar a los responsables de las areas que generan, en primera instancia,
la documentacion de caracter institucional y, posteriormente, a las que intervienen en los procesos
internos, con la finalidad de conocer la forma en que se produce, tramita, gestiona y consulta dicha
documentacion durante su ciclo de vida o utilizacion.

e Se identifico la procedencia y manejo de la documentacion institucional e interna que se genera de cada
area del CENAM

e Adicionalmente, se identificé su origen, interrelacion y destino final, tomando como referencia las series
generadas y funciones asociadas (comunes o sustantivas).

Derivado de dichas actividades, se pudo conocer la evolucién organica de la documentacién que genera el
CENAM, identificando las funciones que le han sido conferidas, tanto en lo general como de cada una de sus areas
que lo integran y que generan la documentacion; conociendo el origen de dicha documentacion, su gestion,
interrelacion y destino final, como parte fundamental para la integracion de los expedientes de cada serie
documental.

/w.gob.mx/cenam
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IV.2. Etapa de valoracion

Esta etapa consistio en el analisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de la documentacion,
para fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacion o eliminacion. Para realizar este proceso, se siguieron
los siguientes pasos:

e Se realizo un andlisis y determinacion de valores primarios (Administrativo, Legal o Juridico, Contable o
Fiscal).

e Se establecieron los parametros de utilidad de la documentacion, para facilitar la identificacion de los
plazos de los documentos de archivo, con base en las necesidades de cada una de las areas.

e Se realiz6 un analisis y determinacion de valores secundarios, para identificar la documentacion de valor
permanente objeto de transferencia secundaria y definitiva al archivo histérico, asi como aquellos que
serian sujetos de una baja documental.

Los resultados de esta etapa nos permitieron:

Conformar las series documentales con sus caracteristicas generales.
La comparacion de las distintas unidades administrativas y su documentacion.
Elaborar la propuesta de valoracion, primaria y secundaria, de cada serie documental.

Establecer los plazos de conservacién de cada serie documental en los archivos de tramite o de
concentracion.

Evitar |la duplicidad de las series documentales.
Elaboracién y formalizacién de fichas técnicas de valoracion por cada serie documental.

IV.3. Etapa de regulacion

En esta etapa se elaborod e integroé el Catalogo en los formatos establecidos por el Archivo General de la Nacion,
determinando los plazos de conservacion y las técnicas de seleccion.

En tal sentido, el Catélogo esta integrado por los siguientes apartados: una introduccién, un objetivo general, su
marco Legal, la presente metodologia de elaboracion, la estructura del Catalogo, su instructivo de uso, el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, la documentacion de comprobacion inmediata, la hoja de control y al final Ia
hoja de cierre.

Como resultado, se cuenta con un instrumento electrénico de consulta archivistico que permite conocer los plazos
de conservacion de los documentos en cada uno de los momentos del ciclo vital, asi como controlar su
accesibilidad y regular su transferencia.

IV.4. Etapa de control

Mediante la presente etapa se pudo realizar la validacién y aplicacion del Catalogo por parte de los participantes
en el proceso de su elaboracion, conforme a los datos recabados de la documentacion que se genera a nivel
institucional en el CENAM vy al interior de cada una de sus areas.

Con ello se garantiza el cumplimiento de lo dispuesto sobre el tema por la Ley General de Archivos, las Leyes
General y Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como lo dispuesto por los Lineamientos
Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal.
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Las evidencias documentales de la realizacion de cada una de las etapas forman parte de la elaboracion, analisis
y formalizacion del presente Catalogo, asi como de la integracion de las fichas técnicas de valoracidn de cada
serie documental, principalmente de la documentacion sustantiva.

Estructura del Catalogo de Disposicion Documental en su Marco Legal

V.1. Estructura

A. Actividades Sustantivas y su Fundamento Legal

En cumplimiento a lo dispuesto por el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018, el CENAM
procedié a realizar un Diagnostico Integral sobre sus procesos, estructura organica, servicios y demas temas
relacionados. Como parte del proceso, se trabajé con el Grupo Directivo de la Entidad para la revision de su mision,
visién e identificacion de sus macroprocesos prioritarios.

Se toma como base dicho Programa, considerando que, en el momento en que el CENAM emita su Programa
Institucional 2020-2024, se incluira en la siguiente version del Catalogo conforme hubiese sido publicado.

B. Actividades Comunes y su Fundamento Legal

Como parte de la Administracion Publica Federal, el CENAM desarrolla procesos administrativos, financieros,
juridicos y de recursos humanos, como apoyo al desarrollo de sus actividades sustantivas, las cuales también
dejan registros derivado de su desarrollo.

Para tal efecto, las Actividades Comunes que desarrolla el CENAM se derivan de su Estatuto Organico, como
parte de las atribuciones de la Direccion General de Administracion y Finanzas sefialadas en el Articulo 32, fraccion
I'y Il, asi como del Manual de Organizacién del Centro Nacional de Metrologia, en su Apartado 3.2.2.

Como resultado y en concordancia con los Manuales de Aplicacion General aplicables en la Administracion Publica
Federal, los procesos o actividades comunes que se desarrollan en el CENAM son las siguientes:

e Proporcionar los recursos y servicios administrativos, financieros, juridicos y humanos que requieran las
distintas areas del CENAM para la realizacién eficiente de sus actividades.

e Considerar y aplicar las disposiciones normativas de la Administracion Publica aplicables al CENAM, en
los ambitos administrativo, financiero, juridicos y de recursos humanos.

e Integrar el presupuesto del Centro, de acuerdo a las politicas y lineamientos determinados por el Director
General del CENAM y conforme a lo establecido en la normatividad aplicable.

e Aplicar el sistema programatico presupuestal del Centro, conforme a las normas establecidas por la SHCP,
asi como realizar el control presupuestal del ejercicio del gasto, de los programas anuales de
adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obra publica, y de los registros contables conforme a las
normas de informacién financiera.

e Dar cumplimiento al Sistema de Desarrollo Profesional “SIDEPRQ"” de la Entidad, en especifico en materia
de reclutamiento,. seleccion, contratacién, induccion y desarrollo, asi como movimientos de personal en
general, los programas de capacitacion y desarrollo de personal con base a los objetivos y metas del
CENAM. Coordinando a su vez, los aspectos de nombramientos o contrataciéon, promocion, sueldos,
honorarios y prestaciones.

o t: (442) 211 0500 al 04 www.gob.mx/cenam
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V. Instructivo de uso
El Catalogé del CENAM se divide en 2 secciones, de acuerdo con lo siguiente:

1. Actividades Comunes: integra las series documentales que se utilizan en el Gobierno Federal de manera
transversal, considerando que el Archivo General de la Nacion los unificd para todas las dependencias y
entidades, a traves del instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
identificando e incluyendo solo aquellas que se utilizan en el CENAM.

Se integra por doce secciones codificadas e identificadas con un nimero consecutivo y la letra “C” (de
Comunes), que corresponden a las funciones comunes.

2. Actividades Sustantivas: son el reflejo de las funciones encomendadas al CENAM por la Ley de
Infragstructura de la Calidad, habiendo realizado un proceso de homologacién con las diferentes areas
que participan en su desarrollo.

Se integra por cinco secciones, codificadas e identificadas con nimero consecutivo y la letra “S” (de
Sustantivas).

Adicionalmente, al final del Catalogo se incluye el listado de los documentos de Comprobacién Administrativa
Inmediata (CAI), que por su naturaleza no llevan el mismo tramite para su baja definitiva. No son documentos
estructurados con relacion a un asunto, NO SON TRANSFERIDOS AL ARCHIVO DE CONCENTRACION vy, su
vigencia es inmediata o no mayor a un afio.

En este apartado se describe el llenado y uso del Catalogo de Disposicién Documental del CENAM.

FONDO: CENTRO NACIONAL DE METROLOGIA

CODIGO: CENAM

Cédige Vigencia Documental l Tecnicas de Seleccion
Valor Documental 1 Plazo de Conservacién
Serie Decumental fm

- 511 212 313

Observaciones

N

Seccion Subserie

Muestreo

Eliminacion
Conservacion

Fondo: Nombre del sujeto obligado Centro Nacional de Metrologia.

1. Seccion: Nombre de la seccion, ya sea comun o sustantiva.

2.y 3. Codigo de clasificacion: Clave con que se identifica la serie y subserie, de acuerdo con el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

4. Serie documental: Clasifica las actividades sustantivas y las actividades comunes.
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5. Vigencia Documental: Determina valor documental y plazos de conservacion.

5.1. Valor documental: Determina el valor primario de la serie:
5.1.1 Administrativo (A)
5.1.2. Legal (L)
5.1.3. Contable o Fiscal (F)

5.2. Plazos de conservacién: Indicar con ntimero los afios de conservacion en:
5.2.1 En Archivo de Tramite (AT)
5.2.2 En Archivo de Concentracién (AC)
9.2.3 Plazos de conservacion total. (AT) + (AC)

6. Técnicas de Seleccién.
6.1. Técnicas de Seleccién. Por eliminacion de la documentacion.
6.2. Técnicas de Seleccion. Por conservacion en caso de tener valores histéricos.
6.3. Técnicas de Seleccion. Por muestreo se selecciona una parte del total de los documentos.

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

En el Catalogo se establecen los valores documentales, los plazos de conservacion y el destino final de los
documentos, de conformidad con la Ley General de Archivo, las Leyes General y Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y los Lineamientos generales para la organizacion y conservacion
de los archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Puablica Federal.

El presente instrumento es de observancia obligatoria para todo el personal que labora en el CENAM, conforme a
sus actividades, en la generacion de los documentos que, desde su nacimiento, deberan ser ordenados y tratados
de acuerdo con lo estipulado en el presente documento.
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VI. Cuadro General de Clasificacion Archivistica
FONDO: CENTRO NACIONAL DE METROLOGIA
CODIGO: CENAM
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
cODIGO
SECCION SERIE SERIE DOCUMENTAL

ACTIVIDADES COMUNES

1C Legislacion
1C.5 Convenios y tratados internacionales
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracién, acuerdos, efc.)
1C.12 Compilaciones juridicas
1C.16 Organos colegiados
2C Asuntos Juridicos
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias
2C.8 Juicios contra la Dependencia
2C.9 Juicios de la Dependencia
2C.10 Amparos
2C11 Interposicion de recursos administrativos
2C.13 Inspeccién y designacién de peritos
3C Programacioén, Organizacion y Presupuestacién
3C4 Programa anual de inversiones
3CF Programas operativos anuales
3C.12 Integracion y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de procesos y procedimientos.
4C Recursos Humanos
4C.1 Disposiciones en materia de Recursos Humanos
4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
4C.3 Expediente Unico de personal
4C4 | Registro y control de puestos y plazas
4C.5 Noémina de pago de personal
4C.16 Control de prestaciones en materia econdmica (FONAC, Sistema de ahorro para el retiro, seguros, ete.)
4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo
5C Recursos Financieros
5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos
5C.18 Registro y control de pélizas de ingresos
5C.19 Pdlizas de diario
5C.21 Garantias, fianzas y depésitos
5C.22 Control de cheques
5C.23 Conciliaciones
5C.24 Estados financieros
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto
6C Recursos Materiales y Obra Publica
6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica, conservacion y mantenimiento.
6C.3 Licitaciones
6C.6 Control de Contratos
- 6C.13 Conservacién y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles.
7C Servicios Generales
7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales
7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
7C.A13 Control de parque vehicular
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FONDO: CENTRO NACIONAL DE METROLOGIA
CODIGO: CENAM
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
CcODIGO
SECCION SERIE SERIE DOCUMENTAL
7C.16 Proteccién civil
8C Tecnologias y Servicios de la Informacidn
8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica.
8C.16 Administracion y servicios de archivo
8C.21 Instrumentos de Control y Consulta
9C Comunicacion Social
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
10C.15 Entrega-recepcion
~ 10C.16 Libros blancos
11C Planeacion, Informacién, Evaluacién y Politicas
11C.16 Informe de labores
12C Transparencia y Acceso a la Informacién
12C.4 Unidades de enlace
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion.
12C.7 Portal de Transparencia.
12C.8 Clasificacion de la informacién reservada.
DAD A A
1S Organos de Gobierno
1S.1 Consejo Directivo
28 Establecimiento y mantenimiento de las referencias nacionales de medicién
25.1 Desarrollo, conservacion y mejora de los patrones nacionales de medicion
28.2 Desarrollo y certificacion de materiales de referencia
25.3 Comparaciones entre institutos nacionales de metrologia e institutos designados
254 Proteccién a los desarrollos cientificos, tecnoldgicos y de innovacién generados en el CENAM
38 Servicios de trazabilidad y tecnologia metrolégica
3S.1 Calibracién de instrumentos de medicion
38.2 Venta de materiales de referencia certificados
38.3 Anélisis de alta confiabilidad
43 ] Servicios de transferencia de conocimientos
4S.1 Transferencia de conocimientos de metrologia
58 Servicio para la infraestructura de |a evaluacion de la conformidad
53.1 Evaluacién técnica de laboratorio
58.2 Ensayos de aptitud técnica de laboratorio
58.3 Investigacion tecnoldgica en metrologia
58.4 Evaluacién de la conformidad con respecto a normas relativas a instrumentos de medicion

4 winw.gob.mx/cenam
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VIl. Catalogo de Disposicion Documental.
FONDO: CENTRO NACIONAL DE METROLOGIA
CODIGO: CENAM
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Técnicas
Codigo Vigencia Documental de
Seleccion
Valor Plazo d =
Serie Documental Doc::arren- Conser?ra;(m :§ % 3 Observaciones
Seccién | Serie | Sub- gl e 7
serie A g 8 g
AT (R | AR c Total | =| §| =
TT]
(&S]
1C Legislacion
1C.5 Convenios y tratados internacionales X 3| 4 7 X | Muestreo Selectivo
Instrumentos juridicos consensuales
1C.10 (convenios, bases de colaboracion, X | X 3| 4 7 X | Muestreo Selectivo
acuerdos, etc.)
1C.12 Compilaciones juridicas X 3| 4 7 X | Muestreo Selectivo
1C.16 Organos colegiados X 3| 4 7 X | Muestreo Selectivo
2C Asuntos Juridicos
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias X 3| 4 7 X
2C.8 Juicios contra la Dependencia X | X 3| 4 7 X | Muestreo Selectivo
2C.9 Juicios de la Dependencia X | X 3| 4 7 X | Muestreo Selectivo
2C.10 Amparos X 3| 4 7 X | Muestreo Selectivo
2C.11 Interposicién de recursos administrativos X 3] 4 7 X | Muestreo Selectivo
2C.13 Inspeccién y designacién de peritos X 3| 4 71X
3c Programacion, Organizacion y
Presupuestacién
3C.4 Programa anual de inversiones X 3| 4 7| X
3C.7 Programas operativos anuales X 3| 4 7| X
Integracién y dictamen de manuales,
3C.12 normas y lineamientos, de procesos y X | X 3| 4 7| X
procedimientos.
4C Recursos Humanos
Disposiciones en materia de Recursos
4C.1 Humanos X 2l B 7| X
Programas y proyectos en materia de
42 recgrsos huiﬂzngs A 2| 2 TX
4C.3 Expediente Unico de personal X | X 2| 5 7 X | Muestreo Selectivo
4C.4 Registro y control de puestos y plazas X 2| 5 71X 1IN0 .
4C.5 Némina de pago de personal X 2] 5 7] X g O
Control de prestaciones en materia tﬁd‘; ,}‘Q“a\» "’VQ
4C.16 econémica (FONAC, Sistema de ahorro X 2| 5 71X = 'f -.3.;5‘. ) 4
para el retiro, seguros, etc.) ﬁ% ( £ ¢ e {4
Servicios sociales y culturales y de R AT <X
e seguridad e higieng enel trabas;"o X o T|X 4 S }
5C Recursos Financieros Gy,
5C.17 Registro y control de pélizas de egresos X | X | X] 2110 121 X ®, os ®
5C.18 Registro y control de podlizas de ingresos X[ X | X 2|10 12 | X
5C.19 Polizas de diario X[ X [ X 2110 12| X
5C.21 Garantias, fianzas y depositos X X| 2|10 12| X
5C.22 Control de cheques X X 2|10 12 | X
5C.23 Conciliaciones X 2|10 12 | X M
5C.24 Estados financieros X[ X [ X] 2]10 12 X | WN_‘

£ B
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FONDO: CENTRO NACIONAL DE METROLOGIA
CODIGO: CENAM
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Técnicas
Codigo. Vigencia Documental de
Seleccién
Valor ‘
Plazo de c| 5
Serie Documental D°°:'aTe"' Conservacién | 2| G| § Observaciones
B
Seccién | Serie | SUP- gl el B3
serie A = -
A RIE SR EATE Total | =| §| =
C w| e
o
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto X | X 3| 4 7] X o
6C Recursos Materiales y Obra Publica LK ‘@W &::m
Programas y proyectos en materia de ,,{,%ZI" e, A
6C.2 recursos materiales, obra publica, X 3| 4 7| X ;‘%’ : S Y
conservacion y mantenimiento. ;-;”: : RS 5
6C.3 Licitaciones X 3| 4 7] x| et \ L
6C.6 Control de Contratos X 4 71X | iR s i :
Conservacion y mantenimiento de la B~ 3 N K
BC.12 infraestructura fisica s 3 4 7|X k T ¢
6C.17 Inventario fisico y control de bienes x | x 3| 4 7| x ’
muebles. :
7C Servicios Generales
Programas y proyectos en materia de 5 "
762 servicios generales X 3| 4 7| X | 4 i¢R : L
Servicios basicos (energia eléctrica, agua, . .
7C.3 predial, etc.) 2 8] 4 | i MACQN
7C.13 Control de parque vehicular X 3| 4 7| X - ), -~
7C.186 Proteccién civil X | X 3| 4 7| X ' =
8c Tecnologias y Servicios de la &
Informacion
8C.8 ngramas y proyectos en materia de X al 4 71 x
informatica.
8C.16 Administracion y servicios de archivo X 2| 5 7 X | Muestreo Selectivo
8Cc.21 Instrumentos de Control y Consulta X 2] 5 7 X
SC Comunicacién Social
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales X 3| 4 7 X | Muestreo Selectivo
Control y Auditoria de Actividades
10C S
Publicas
10C.15 Entrega-recepcion X[ X 3| 4 7 X
10C.16 Libros blancos X | X 3] 4 7 X
Planeacion, Informacion, Evaluacion y
11C o
Politicas
11C.16 Informe de labores X | X 3] 4 7 X | Muestreo Selectivo
12C Transparencia y Acceso a la Informacién
12C.4 Unidades de enlace. X 3| 4 7| X
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion. X 3| 4 7|X
12C.7 Portal de Transparencia. X 3| 4 7| X
12C.8 Clasificacion de la informacion reservada. X 3| 4 7| X
DAD
18 Organos de Gobierno
18.1 Consejo Directivo X | X 3| 4 7 X
28 Establecimiento y mantenimiento de las
referencias nacionales de medicién
Desarrollo, conservacion y mejora de los
281 patrones nacionales de medicion K 5| 4 1 X

enam
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FONDO: CENTRO NACIONAL DE METROLOGIA

CODIGO: CENAM

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

N‘XQJ

RAL

Técnicas
Cédigo Vigencia Documental de
Seleccion
Do‘éa]:nr Plazo de c| 5
Serie Documental ;.]al 7" | conservacién | 2| 5| § Observaciones
A L
Seccion | Serie g:rli: Sl gl 8 5“?“1)05 %Q
: A El 2 32
— = ..
ALFATCTotaIng‘§ v‘{
£
Desarrollo y certificacidn de materiales de
252 referencia X & 4 ’ a“ =
Comparaciones entre institutos nacionales X
233 de metrologia e institutos designados X il U
Proteccién a los desarrollos cientificos, b A
25.4 tecnolégicos y de innovacion generados en | X 317 20 X
el CENAM
3s Servicios de trazabilidad y tecnologia
metroldgica
381 Calibracién de instrumentos de medicién X 3| 4
Venta de materiales de referencia . -
352 certificados R o 7 'IEASNNBIOM
38.3 Andlisis de alta confiabilidad X 3| 4 7 i
4s Servicios de transferencia de
conocimientos
451 Transfergncla de conocimientos de X 3| 4 - X | Muestreo Selectivo
metrologia
5 Servicio para la infraestructura de la
evaluacién de la conformidad
55.1 Evaluacion técnica de laboratorio X 3| 4 7 X | Muestreo Selectivo
58.2 Ensayos de aptitud técnica de laboratorio X 3| 4 7 X | Muestreo Selectivo
58.3 Investigacidn tecnoldgica en metrologia X 3| 4 7 X
Evaluacion de la conformidad con respecto
554 a normas relativas a instrumentos de X 3| 4 7 X | Muestreo Selectivo
medicion
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VIll. Documentacién de Comprobacién Administrativa Inmediata

No. Concepto.

1 Acuses de recibo de correspondencia entregada a las Unidades Administrativas

2 Catalogos de proveedores entregados a las Unidades Administrativas

3 Comprobante de mensajeria (Guias de envios nacionales e internacionales)

4 Registro de llamadas

5 Copias c_ie los contratos c_ie los servic_io;. de _vigilanc‘la, areas verdes, mantenimiento, limpieza, etc.

Proporcionadas a las Unidades Administrativas

6 Vales de salida de Almacen

T Minutarios / copias

8 Responsivas de préstamo de equipo

9 Registros de patrocinadores para eventos como Simposios y Congresos

10 | Ordenes de Servicio de Mantenimiento a inmuebles

11 Volantes

12 | Registro de Entrada y salida de visitas

13 | Vales de Préstamo de expedientes

14 Reportes de servicios de limpieza
Observaciones: Destino Final
Este tipo de documentos no se transfiere al Archivo de Concentracién, una vez concluida su vigencia se eliminan
bajo la supervisién del Area Coordinadora de Archivos y el levantamiento del acta administrativa correspondiente, | Eliminacion
ver procedimiento 310-AC-P.001.

!
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IX. Hoja de Cierre

El presente catélogo de disposicion documental consta de 17 secciones, 61 series documentales, mismas que
establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion y destino final.

Derivado de la entrada en vigor de la Ley General de Archivos, los instrumentos de control archivistico gue integran
el presente Catalogo fueron aprobados por el Grupo Interdisciplinario a través del acuerdo 3GI-01-2022, de la
reunion llevada a cabo el dia 18 de marzo de 2022.

Archivos del CENAM
Administracion

Coordinador d

M. en A, Rafi:l Monroy Santillan
Director d

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
YALIDADO
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