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l. Introduccion

El Centro Nacional de Metrologia (CENAM) fue creado con el fin de ser el soporte fundamental del Sistema
Metrolégico 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 metrologicos
como la calibracién de instrumentos y equipos de medicion.

De acuerdo con los Lineamientos Generales para La Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Pulblica Federal, se define como Catalogo de Disposicién
Documental al registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos de conservacion,
la vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

. Tanto la Ley Federal de Archivos y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental establecen que cada dependencia de la Administracién Publica Federal debe contar con dicho
Catalogo, siendo necesario y obligatorio para identificar los elementos que permitan la asignacion 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 informacion reservada o confidencial.

En cumplimiento a lo anterior y en base al Instructivo del Archivo General de la Nacion sobre la materia, el CENAM
presenta su Catalogo de Disposicién Documental, realizado con la colaboracién de los responsables de archivo
de tramite, las areas generadoras de informacién y la Coordinacién de Archivo.

El presente Catalogo de Disposicion Documental tiene como finalidad dar cumplimiento a las disposiciones
legales en materia de administracion de documentos aplicables para la Administracién Publica Federal, en
especifico a los “Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal’.

En tal sentido, el CENAM lo ha elaborado a fin de que permita sustentar, de manera clara y estructurada, las
actividades sustantivas y administrativas realizadas por las diferentes areas que lo integran, garantizando la
eficiencia en el control, circulacién, conservacion y manejo documental. El Catalogo contiene las secciones y
series documentales derivadas de sus funciones sustantivas y comunes del CENAM, fundamentadas en la Ley
Federal sobre Metrologia y Normalizacién publicada en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 1 de julio de
1992, asi como en su Estatuto Organico publicado en el DOF 31 de octubre de 2014.

Con la emision del Catalogo el Centro dispone de una herramienta de trabajo que permite la identificacion precisa
de sus series documentales, estableciendo los plazos de conservacion, asi como su caracter de informacién
pulblica, reservada o confidencialidad.

I.1. Antecedentes

Misién y Vision del Centro Nacional de Metrologia

Institucion 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
tecnolégico e incide positivamente en el comercio, la competitividad industrial, el medio ambiente y el bienestar

de la poblacion, con equidad y transparencia.

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

« PRIMERO.- Se aprueba el Programa Institucional del Centro Nacional de Metrologia 2013-20
como un programa institucional, con el objeto de establecer las bases para fortalecer la competitividad de
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las empresas, por medio de acciones que permitan lograr mediciones confiables, con la exactitud
apropiada a cada aplicacion.

e SEGUNDO.- Para la ejecucion del Programa, el CENAM coordinara acciones con las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, en el ambito de sus respectivas
competencias y conforme a las disposiciones legales aplicables.

e TERCERO.- El CENAM evaluara de manera periédica los resultados de la ejecucion del
Programa materia de este Acuerdo a través de indicadores, asi como su incidencia en la consecucion de
los objetivos y prioridades del Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 y del Programa de Desarrollo
Innovador 2013-2018.

e CUARTO.- Los recursos para implementar las acciones que se deriven de este Acuerdo, seran
con cargo al presupuesto aprobado para el ejercicio fiscal correspondiente.

Objetivo General

Establecer y dar a conocer al personal del CENAM aquellos elementos que permita 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

i.1.

l.2.

Marco Legal
e Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
° Ley Federal de las Entidades Paraestatales
° Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Ley Federal de Archivos.

° Ley General 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 Informacién 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 Anticorrupcién en contrataciones publicas.
° Ley de Firma Electronica.
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 Electronica
Pégina 3 de 15
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° Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion
lll.3. Acuerdos
° 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 histéricos de
la Administracién Publica Federal.
° Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que s sujetara la guarda, custodia y
plazo de conservacion del archivo contable gubernamental.
.4, Cadigo

® Cadigo Penal Federal.

l.5. Otras disposiciones

® Estatuto Organico del Centro Nacional de Metrologia.

e Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién 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 6rganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la comisién nacional de
libros de texto gratuito, el derecho de papel y carton a su servicio cuando ya no le sea utiles.

° Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos del Poder
Ejecutivo Federal.

IV. Metodologia de elaboracién

Para |a elaboracién 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 Nacién, incluyendo la atencién de las
observaciones y recomendaciones que dicha instancia emitié al respecto.

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

En relacion a la Metodologia de Elaboracion del Catalogo, se tomaron en cuenta las siguientes cuatro etapas:
identificacion, valoracion, regulacién y control; considerando en cada una de ellas la realizacion de las actividades

particulares para la integracién del Catalogo, considerando el manejo pertinente de la documentacién que se
genera en el CENAM durante su ciclo de vida.

IV.1. Etapa de identificacion

Se procedié a realizar una investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que
constituyen cada una de las series documentales comunes y sustantivas, las funciones y procesos, los generados
de documentacion y los mismos documentos de archivo, conforme a los siguientes pasos:

e |dentificacion de la estructura organizacional y las funciones del propio CENAM, tomando como base s
estructura organica autorizada, asi como las versiones vigentes de su Estatuto Organico, Manual g
Organizacion y Codigo 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 une
sus areas internas, analizando los procesos y subprocesos que documentan y, principalmente, las

evidencias que se generan y conservan como resultado de su aplicacion.
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e Se procedit a investigar y entrevistar a los responsables de las areas que generan, en primera instancia,
la documentacién 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 identificd la procedencia y manejo de la documentacion institucional e interna que se genera como
resultado de las atribuciones de cada area del CENAM

e Adicionalmente, se pudo identificar su origen, interrelacion y destino final, tomando como referencia las
series generadas, funciones asociadas (comunes o sustantivas), asi como otras fuentes origen de la
informacién que contemplan.

Derivado de dichas actividades, se pudo conocer la evolucidon 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 integracién de los expedientes que integran cada
serie documental.

IV.2. Etapa de valoracién

Esta etapa consistié en el anélisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de la documentacion,

para fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacion o eliminacién. Para realizar este proceso, se siguieron
los siguientes pasos:

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

e Se establecieron los parametros de utilidad de la documentacion lo cual facilita la identificacién de los
plazos de los documentos de archivo, en base en las necesidades del propio CENAM y de cada una de
las areas.

e Se realizé un analisis y determinacion de valores secundarios, con la finalidad de identificar la
documentacion de valor permanente objeto de transferencia secundaria y definitiva al archivo historico,
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.

e Evitar la duplicidad de las series documentales.

IV.3. Etapa de regulacion

En esta etapa se elaboro e integro el Catélogo 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 Catalogo de Disposicion Documental del CENAM esta integrado por los siguientes apartados:
una introduccion, un objetivo general, su marco Legal, la presente metodologia de elaboracion, la estructura del
Catalogo, su instructivo de uso, el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, la documentacion
comprobacién inmediata, la hoja de control y al final la hoja de cierre.

Como resultado, se cuenta con un instrumento electronico de consulta archivistico que permita conocer los plazo
de conservacion de los documentos en cada uno de los momentos del ciclo vital, asi como controlar su

accesibilidad y regular su transferencia.
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IV.4. Etapa de control

Mediante la presente etapa se pudo realizacion la validacion y aplicacién del Catalogo de Disposicion Documental,
por parte de los participantes en el proceso de su elaboracion, conforme a los datos recabados de la
documentacién que se genera a nivel institucional en el CENAM vy al interior de cada una de sus areas.

Con base en lo cual se garantizara el cumplimiento de lo dispuesto sobre el tema por la Ley Federal de Archivos,
las Leyes General y Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como lo dispuesto por los
Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Federal.

Las evidencias documentales de la realizacion de cada una de las etapas forman parte de la elaboracién, analisis
y formalizacion del presente Catélogo, asi como de la integracion de las fichas técnicas de valoracion de cada
serie documental, principalmente de la documentacion sustantiva.

V. 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
procedio6 en el ejercicio 2013 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, vision e identificacion de sus macroprocesos prioritarios.

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 en su desarrollo.

Para tal efecto, las Actividades Comunes gue desarrolla el CENAM se derivan de su Estatuto Organico, como
parte de las atribuciones de la Direccién General de Administracién y Finanzas sefialadas en el Articulo 32,
fraccion | y I, asi como del Manual de Organizacion 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 Administracién
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 realizacion 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 informacion financiera.

e Dar cumplimiento al Sistema de Desarrollo Profesional “SIDEPRO" de la Entidad, en especifico §
materia de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccién y desarrollo, asi como movimientos d
personal en general, los programas de capacitacion y desarrollo de personal con base a los objetivos
metas del CENAM. Coordinando a su vez, los aspectos de nombramientos o contratacién, promocién,

sueldos, honorarios y prestaciones.
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VI. Instructivo de uso

En este apartado se muestra la forma adecuada para el llenado y uso del Catalogo de Disposicién Documental
del CENAM.

FONDO: CENTRO NACIONAL DE METROLOGIA

CODIGO: CENAM

W] 2 " Técnicas de -
Codigo Vigencia Documental S Informacion
Seleccion 7
2 Wt Plazo de 3
Serie Documental | porumental = 5 S g Observaciones | Periodo R
Seccion| Serie |Subserie a c Conservacion & |5 8B w~|S = 8 de . _
Bl = Confidencial
: # # AlL|F| AT | ac |Total| E 2 % eserva e
si1|52|53| 61|62 |63 |F |[S 2

El presente Catalogé se divide en 3 secciones:

1.- La primera para las secciones comunes, que integra a las series documentales que se utilizan en todo el
Gobierno Federal, por lo que el Archivo General de la Nacién, unifico criterios para todas las dependencias, para
lo cual emitié un instructivo para elaborar el Catalogo de Disposicién Documental.

Se integra por doce secciones codificadas e identificadas con un nimero consecutivo y la letra “C” (de
Comunes), que corresponden a las funciones comunes de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo
Federal, puede ser utilizado por todas y cada una de ellas. :

2.- La segunda para la seccion especifica o sustantiva que da la razén de ser de las Unidades Administrativas,
y que de acuerdo a las funciones se identifica con un proceso unificado y una sola seccioén, con series con un
nimero consecutivo y la letra “S” (de Sustantivas).

3.- Por ultimo, se encuentra la normatividad para los documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata
(CAl), y los Documentos de Apoyo Informativo (DAI), que por su naturaleza no llevan el mismo tramite para su
baja definitiva. No son documentos estructurados en relacién a un asunto, NO SON TRANSFERIDOS AL
ARCHIVO DE CONCENTRACION y, su vigencia es inmediata 0 no mayor a un afio.

A continuacion, se explica la descripcion del Catalogo de Disposicion Documental:
Fondo: Nombre de la entidad, Centro Nacional de Metrologia.

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

2.y 3. Cédigo de clasificacién: 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.

5. Niveles de Clasificacién: Nombre genérico de la serie y en su caso la subserie documental. .
51. Valor documental del expediente: Determina el valor primario de la documentacion,
"Administrativo”, (A)
5.2. Valor documental del expediente: Determina el valor primario de la documentacion, "Legal", (L)
5.3. Valor documental del expediente: Determina el valor primario de la documentacion, Contable o
Fiscal" (F)

6. Plazos de conservacion: Indicar con nimero los afios de conservacion.
6.1. Plazos de conservacion: Indicar con numero los afios de conservacién En Archivo de Tramite (
6.2. Plazos de conservacién: Indicar con nimero los afios de conservacion en Archivo de Concentraci
(AC)

6.3. Plazos de conservacién total. (AT) + (AC) :i > '
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7. Técnicas de Seleccién.

7.1. Técnicas de Seleccién. Por eliminacion de la documentacion.

7.2. Técnicas de Seleccién. Por conservacion en caso de tener valores historicos.

7.3. Técnicas de Seleccién. Por muestreo se selecciona una parte del total de los documentos.
8. Observaciones: Indicar observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros
rubros. .
9. Periodo de Informacién reservada: Indicar con nimero los afios de reserva y los periodos adicionales si es
el caso.
10. Informacién confidencial. De acuerdo a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

Observaciones: indicar las observaciones que por su naturaleza no puedan ser consideradas dentro de los otros
rubros.
Contexto de la informacion

1. Periodo de Reserva: Indicar con nimero los afios de reserva, si es el caso. Periodos adicionales (ver
capitulo lI, fraccién decimoctava de la Conservacion de archivos en Lineamientos para la organizacion y
conservacion de archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, DOF/02/2004).

2, Informacién Confidencial: Marcar con una X si corresponde.

Lo anterior, reiterando que el presente instrumento ha sido elaborado de acuerdo a las disposiciones normativas
aplicables al CENAM, en especifico de las que se derivan sus funciones comunes y sustantivas.

En el Catalogo se establecen los valores documentales, los plazos de conservacion y el destino final de los
documentos, donde se fijan los periodos de reserva y confidencialidad de los expedientes en caso de ser
necesario, y dar cumplimiento a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental y los Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

Este instrumento es de observancia para todo el personal que labora en el CENAM que, en funcion de sus
actividades, genere documentos, los que, desde su nacimiento, deberan ser ordenados y tratados de acuerdo a
lo estipulado en el Catalogo de Disposicién Documental Vigente.

P W
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VI. Cuadro de Clasificacién Archivistica y Catélogo de Disposiciéon Documental.
FONDO: CENTRO NACIONAL DE METROLOGIA
CODIGO: CENAM
Catalogo de Disposicion Documental 2019
Técnicas
Caodigo Vigencia Documental de Informacién
Seleccidn
Valor Plazo de = Ob e
Serie Documental Documen | Conservaci | 5| :2 g seen;ac[o Perio | Informac | Informac
Seccl | oo | subserie tal on gl 2| & dode | i6n i6n
6n i Al = § S Reser | Confiden | Reserva
AlL[FIAT| g ot i I = va cial da
al
1C Legislacién
; ; ; Muestreo
1C5 Convenios y tratados internacionales XX 2] 3|5 X Selectivo
Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de Muestreo
1C10 colaboracion, acuerdos, efc.) x| X 2| 35 X Selectivo
2C Asuntos Juridicos
2C8 Asistencia, consulta y asesorias XX 21 35X
;s . Muestreo
2C8 Juicios contra la Dependencia XX 51 21 7| X X Selectivo
- . Muesireo
2C9 Juicios de la Dependencia XX 51 2| 7| X X Selactivn
- i Muestreo
2C.1 Interposicién de recursos administrativos XX 51 21 7| X X Bty
3C Programacién, Organizacion y Presupuestacion
3Cc3 Pracesos de programacion X| 2| 5] 7[X
3C4 Programa anual de inversiones X 2] 3] 5|X
3C.1 Integracién y dictamen de manuales de organizacion. X 3] 2|5 X
Integracion y dictamen de manuales, normas y
%ade lineamientos, de procesos y procedimientos - 3 2] 3 A
4C Recursos Humanos
4C.1 Disposiciones en materia de Recursos Humanos X 2] 5] 71X
Sistema profesional de carrera (Sistema de desarrollo
4CA1 | brofesional SIDEPRO) . 2l & =&
Muestreo
4AC3 Expediente Unico de personal XX 40 =+l X S?IQ,Ct.NO‘ X
0|0 Histarico
confidencial
4C5 Nomina de pago de personal X 2 g g X
4C6 Reclutamiento y seleccion de personal X 21 3] 5| X //‘ %Q
Control de prestaciones en materia econdmica (FONAC,
e Sistema de Anorro para el Retiro, Seguros, &fc.) 4 2| B X
4C.18 Programa de Retiro voluntario X 21 51 7| X
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FONDO: CENTRO NACIONAL DE METROLOGIA

CODIGO: CENAM

Catélogo de Disposicion Documental 2019

Técnicas
Caodigo Vigencia Documental de Informacion
Seleccidn
Valor Plazo de = Ob y
Serie Documental DOCtU'IT!e" Consenvaci | 5| 8| o se;vsaclon Perio | Informac | Informac
Secci - s a on | 8| & dode ion ién
on Serie | Subserie 7 T E > § Reser | Confiden | Reserva
— = .
ALFATCotESE va cial da
al
421 Servucps sociales y culturales y de seguridad e higiene en X 2| 3| 5] x
el trabajo
Capacitacion continua y desarrollo profesional del
4C.22 personal de &reas X 21 315X
administrativas
5C Recursos Financieros
. 1 Muestreo
5C5 Libros contables X 71 5 5 X Selectivo
5C17 Registro y control de Pdlizas de egresos X 7| 5 ; X
5C.18 Registro y control de Pélizas de ingresos X 71 5 ; X
5C.19 Pélizas de diario x| 7| s|3]x
5C.24 Estados financieros X| 7] 6 ; X
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto
5C.26.1 | Sistema Integral de Informacion X 51 5 é X
5C.28 Pago de derechos
5C.28.1 | Declaraciones de impuestos X 71 5 ; X
6C Recursos Materiales y Obra Pablica
6C.3 Licitaciones X 2] 31 51X
6C.3.1 | Invitacidn a cuando menos tres personas X 21 3] 51X
6C.3.2 | Adjudicaciones directas X 21 3] 5[ X
6C4 Adquisiciones
6C.4.1 | Servicios de importacion y exportacion X 21 315X
6C6 Control de Contratos X 2| 3| 5 % | Muestien
Selectivo
Muestreo
6C.7 Seguros y fianzas XX 21 315 X Selectivo
6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica | X 21 21 41X
6C.13.1 | Planos de Infraestructura XX 31 2 51X \
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6C.1A7 Inventario fisico y control de bienes muebles. X 21 31 51X
6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles | X 41 11 5] X
6C.23 Comlll!es y subcomités de adquisiciones, arrendamientos ¥ X | 3| 5] x
servicios
6C.24 Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles X 21 315X
- - Muestreo
6C.25 Comité de obra pablica X 2| 3|5 X Selectivo
7C Servicios Generales
7CA Disposiciones en materia de servicios generales XX 0] 2 12 X
7C5 Servicios de seguridad y vigilancia X 20 315X
7C.13 Control de parque vehicular X 21 3] 5[X
7C.16 Proteccidn civil X 21 31 5|X
8C Tecnologia y Servicios de la informacién
8C8 Programas y proyectos en materia de informatica. X 11 1] 2] X
8C9 Desarrollo informético X 31 3] 6| X
8C. 1 Desarrollo de sistemas X 31 316]X
8C.16 Administracion y servicios de archivo X 21 31 5|X
8C.16.1 | Archiva de concentracion X 20 71 91 X
8C.21 Instrumentos de Consulta X 21 315]|X
9C Comunicacién Social
g ; G Mugstreo
9C3 Publicaciones & impresos institucionales X 21 315 X Selectivo
. . Muestreo
ac4 Material multimedia X 2 3]5 X Selectivo
) Muestreo =
9C.14 Actos y eventos oficiales X 2] 3|5 X Selectivo /
10C Control y Auditoria de Actividades Publicas \/
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Técnicas
Codigo Vigencia Documental de Informacion
Seleccion
Valor Plazo de o Obs :
Serie Documental DOC;TEH Conservaci | 5| :2| o e:;acmn Perio | Informac | Informac
Secci 3 ; on 2| 2| = do de ion i6n
6n Serist) Supsen T E 2 § Reser | Confiden | Reserva
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10C.15 Entrega-recepcion XX 5 |16 X
10C.16 Libros blancos X1 X 5 1186 X
12C Transparencia y Acceso a la Informacion
12CA Disposiciones en materia de acceso a la informacion XX 3 2] 6| X
12C5 Comité de informacion XX 3 215X
3 ’ i Muestreo
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion. X 3] 2|5 X Selectivo
i Muestreo
12C7 Portal de Transparencia. X 3 215 X Seleciivo
12C.8 Clasificacion de la informacion reservada. X 3| 2|5 § | Mot
Selectivo
12C.9 Clasificacion de informacion confidencial X 3] 2|5 X

18

Sistemas de datos personales

Establecimiento y mantenimiento de las referencias
nacionales de medicion

Desarrollo y conservacidn de los patrones nacionales de

184 medicidn
18.1.1 | Desarrollo de los patrones nacionales de medicién. X 41 2| 6 X
18.1.2 | Mantenimiento de patrones nacionales de medicion X 4 21 6 X
18.1.3 | Mejora de patrones nacionales de medicion X 4| 2| 8 X
/"—'-.
(
18.2 Desarrollo y cerfificacion de materiales de referencia X 41 2| 6 X
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Técnicas
Cadigo Vigencia Documental de Informacion
Seleccion
Valor Plazo de = ob E
Serie Documental Docurlnen Conservaci | 5| :2| o segsacton Perio | Informac | Informac
Secci - - tal on 8| &l & dode ion ion
an.2 |- eeslliSubsere ME £l 2| & Reser | Confiden | Reserva
El|l g ;
ALFATCotmg,E va | cial da
al
Paricipacién en el intercambio de desarrollos
153 metrologicos con organismos nacionales o intemacionales A L E R R
18.3.1 | Comparaciones nacionales e Intemacionales X 2] 2| 4 X
Regisiro de patentes y marcas comerciales derivado de
L los desarrollos generados en el CENAM A A4 &), 8 X
Servicios de trazabilidad al Sistema Nacional de
28 Metrologia, Normalizacion y Evaluacion de la
Conformidad
2841 Servicios de calibracion y medicién X 2] 41 8| X
589 Produccmn y suministro de materiales de referencia X 2| 4] 6 X Muest{eo
certificados Selectivo
Evaluar la conformidad con respecto a NOM relativas a
233 instrumentos de medicion X 21 4 81X
35 Transferencia de tecnologia metrolégica
3841 Capacitacion en metrologia X 2 416 X
352 Asesorias en metrologia X 2] 4] 6(X
383 Analisis de alta confiabilidad X 21 41 6] X
Apoyo metrolégico a los organismos del Sistema Nacional
48 de Metrologia, Normalizacion y Evaluacion de la
Conformidad
/""'"“\
451 Evaluaciones de la capacidad técnica de calibracion o de X 4l 216 X Muestreo
’ medicién de los laboratorios de calibracion y de pruebas Selectivo
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Técnicas
Cadigo Vigencia Documental de Informacion
Seleccion
Valor Plazo de = ob =
Serie Documental Doctgll'nen Cons'ervac:l S8 s se;vsacmn Petio. | informac: | informac
Secci : : on s| | £ dode ion ion
8| 5200z ol Subsetia 71£| 8| & Reser | Confiden | Reserva
) { = .
ALFAT'éotng va | cial da
al
Ensayos de aptitud de los laboratorios de calibracion y de Muestreo
452 pruebas % 41218 X Selectivo
453 Proyectos de investigacin tecnologico X al 2| s X
VIIl. Documentacion de Comprobacién Administrativa Inmediata
Plazo de
No. Concepto. Conservacién
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 de los contratos de los servicios de vigilancia, areas verdes, mantenimiento, limpieza, etc. Proporcionadas a las
Unidades Administrativas
6 meses
6 Vales de salida de Almacén
7 Minutarios
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 Consecutivos de Oficios %
13 | Registro de Entrada y salida de visitas ’
14 | Vales de Préstamo de expedientes
15 | Reportes de servicios de limpieza
Observaciones: Destino Final
N
Este tipo de documentos no se transfiere al Archivo de Concentracién, una vez concluida su vigencia se eliminan bajo la Eliminacién
supervision del Area Coordinadora de Archivos y el levantamiento del acta administrativa correspondiente

Pégina 14 de 15



e
SE | AT CENAM

£ ECONOM! CENTRO MACIONAL DE METROLOGIA

Catalogo de; Disposiciéon Documental 2019

IX. Hojade Cierre

El presente catalogo de disposicion documental consta de 15 secciones, 70 series documentales, mismas que
establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion y destino final.

El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones
anteriores a éste.

A
P . :
CP. Genaro Morales Sanchez Dr. José Francisco Paz Soldan Guerra
Coordinador de Archivos del CENAM, Integrante del Comité de Transparencia y
Presidente del Comité de Transparencia y Titular del Organo Interno de Control

Director de Administracion

~

Dr. Ismael Arturo Castél,a’zo Sinencio
Integrante del Comité de Transparencia y
Titular de la Unidad de Enlace
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