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Ill. MARCO NORMATIVO

CATÅLOGO DE DISPOSICIÖN DOCUMENTAL Y CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACIÖN ARCHIV[STICA

VIGENCIA: JUNIO 2024

Ültima reforma publicadaDocumentos normativos

Constituciön Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Archivos
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciön Püblica Gubernamental
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciön Püblica
Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno
Abierto para la Administraciön Püblica Federal y su Anexo Unico.

Lineamientos generales para la organizaci6n y conservaciön de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administraciön Püblica Federal

Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Naci6n, seré la entidad central y de consulta
del Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos administrativos e hist6ricos de la Administraciön
Püblica Federal.

lv. ÅMBITO DE APLICACIÖN.

El Catälogo de Disposiciön Documental aplica para todas las äreas productoras de documentaciön:
coordinaciones, jefaturas de divisi6n y jefaturas de unidad, adscritas al Instituto Mexicano del Transporte.

V. METODOLOGiA DE ELABORACIÖN.

DOF
06-06-2023
19-01-2023
20-05-2021
20-05-2021
15-05-2017

20-02-2004

14-07- 1980

direcciön general,

La elaboraciön del Catålogo de disposiciön documental se compone de cuatro etapas: identificaci6n, valoraciön, regulaciön y
control. Cada una de ellas comprende la realizaci6n de tareas espec(ficas que permitieron la integraciön de este-instrumentc
båsico para el -manejo adecuado de la documentaciön en cada una de las fases de su ciclo vital; asi como para su correcta
disposiciön y accesibilidad, la vigencia documental comienza a partir del cierre del expediente.
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V.I Identificaciön

CATÅLOGO DE DISPOSICIÖN DOCUMENTAL Y CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACIÖN ARCHIVISTICA

VICE-NCIA: JUNIO 2024

Se identifican ocho procesos sustantivos, de los cuales se sefialan en la siguiente tabla, el nombre del proceso, el érea
responsable, el objetivo y su alcance.

ID del Proceso

MP-AOO-PR07

MP-AOO-PR08

MP-AOO-PR02

Nombre del Proceso

Proceso de
investigaciön de

iniciativa
interna

Proceso
investigaciön
iniciativa
externa

Area responsable del Proceso

Coordinaciön de Seguridad y
del Transporte,Operaciön

Coordinaciön de Transporte
Logistica,Integra do
EstudiosCoordinaciön

Econömicos y Sociales del

Transporte, Coordinaciön de
Infraestructura de Vias
Terrestres,
Ingenierfa
Integridad

Coordinaciön de
Vehicular

Estructural,

de
de

Coordinaciön de Ingenieria de
Puertos y Costas, Divisiön de
Transporte Sostenible y Cambio
Climåtico
Coordinaci6n de Seguridad y

del Tra nsporte,Operaciön
Coordinaciön de Tra nsporte
Integra do Logistica,

EstudiosCoordinaciön de
Econömicos y Sociales del

Transporte, Coordinaciön de
VfasInfraestructura de

Terrestres,
Ingenieria
Integridad

Coordinaciön de
Vehicular

Estructural,
Coordinaciön de Ingenieria de
Puertos y Costas, Divisiön de
Transporte Sostenible y Cambio
Climåtico
Coordinaciön de Ia Normativa
para la Infraestructura del

Transporte

Tipo de
Proceso

Susta ntivo

Sustantivo

SustantivoProceso de elaboraciön
de la normativa
para Ia infraestructura
del transporte

Objetivo

Asegurar eI correcto desarrollo

para la ela boraciÖn de los

proyectos de investigaciön de
iniciativa interna que se
Ilevarån a cabo en eI Instituto

delMexicano Transporte,
me-diante Ia estandarizaciön del

proceso para lograr que el

proyecto cumpla con los

eståndares de calidad

Asegurar eI cumplimiento de
los requisitos y Ias expectativas
del cliente en Ia realizaciön de
los proyectos de investigaciön

de iniciativa externa que se
Ilevarän a cabo en eI Instituto

del Transporte,Mexicano
mediante Ia elaboraciön de Ia

Propuesta Técnico-Econ6mica,
para asegurar Ia calidad de la

investigaci6n, eI

objetivo del proyecto y el

alcance del mismo.

Formular y difundir normas y
manuales con base en eI

entorno tecnolögico mundial,
para ampliar y actualizar la

normativa técnica de Ia SICT

para Ia infraestructura del
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Alcance

Trabajos
investigaciön bäsica y
aplicada para satisfacer

necesidades Y

expectativas de Ia SICT.

Proyectos
investigaciön aplicada,
desarrollo tecnolögico

servicios
especializados, que
tengan origen en un
cliente externo.

Cubre los proyectos
generados
Coordinaciön de la

Normativa para
delInfraestructura

(CNIT):Trans orte
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M p_AOO-PR09

MP-AOO-PRIO

MP-AOO-PRII

MP-AOO-PR12

Proceso de estudios de
posgrado
mediante
individuales

becas

Formaciön Post
Educaciön Virtual

Formaciön Post
Educaciön Virtual

Formaciön Post
Educaciön Virtual

profesional

profesional

profesional

profesional

y

y

y

y

Sustantivo

Sustantivo

Sustantivo

Sustantivo

transporte.

Impulsar Ia formaciön
posprofesional de recu rsos
humanos de alto nivel

académico en disciplinas del

transporte que contribuyan al

desarrollo integral del Sector
Transporte,
otorgamiento
individuales
estudios de
instituciones
pais.

Coadyuvar a

media nte eI

de becas
realizarpara

posg rado en
educativas del

la capacitaci6n

VIGENCIA:JUNIO 2024

a)Normas, b) Manuales,
c) Präcticas
recomendables
Becas asignadas a

servidores püblicos
profesionistas,

procedentes de Ias

Unidades
Administrativas
Centrales, Centros SCIT

Örganos
Desconcentrados de Ia

SICT, con eI fin de
realizar estudios de
posgrado en campos
de estudio
Ingenieria
infraestructura
transporte

de

del

Proceso de programas
de estudio
mediante la modalidad
de educaciön
virtual

Proceso de cursos de
actualizaciön
postprofesional

Proceso de estudios de Formaciön post

técnica de calidad de los

recursos humanos de Ia SICT y
su Sector Transporter mediante
programas de capacitaciön a

distancia en materia de
organizadostransporte, e

impartidos por eI IMT para
fortalecer Ia profesionallzaciön
de los cuadros técnicos.

Satisfacer Ias expectativas de
los alumnos inscritos en cursos
de actualizaciön
postprofesional impartidos por
el IMT al personal técnico de la

SICT, instituciones püblicas y

privadas del sector transporte.
Ofrecer ca acitaciön de calidad
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Programas de estudio
organizados por el IMT

servidorespara
püblicos profesionistas,

procedentes de las

Unidades
Administrativas
centrales, Centros SICT

Örganos
Desconcentrados de la

SICT y particulares con
el fin de realizar

estudios de posgrado
en campos de estudio
de ingenier(a
infraestructura
transporte.
Cursos de actualizaciön
postprofesional que
organiza eI IMT para
servidores püblicos de
Ia SICT y particulares.

asignadas aBecas
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Educaci6n Virtual

Coordinaciön de Transporte
Integrado Logistica,y
Coordinaci6n de Infraestructura
de Vias Terrestres, Coordinaciön
de Ingenieria Vehicular e
Integridad Estructural,
Coordinaciön de Ingenieria de
Puertos Costas.

VIGENCIA: JUNIO 2024

servidores püblicos de
Unidadeslas

Administrativas
Centrales, Centros SICT

Örganos
Desconcentrados de Ia

SICT, con eI fin de
realizar estudios de
posgrado mediante

MP-AOO-PR13 Proceso de
tecnolögicos

servicios

al personal técnico de Ia

Secretaria de Comunicaciones
y Transportes, a través de los

de posgradoprogramas
relacionados con eI transporte
en sus distintas modalidades,
mediante convenios con
universidades e instituciones

de educaciön superior
nacionales con Ia finalidad de

que eI sector cuente con
personal capacitado y
actualizado, capaces de Ilevar a

cabo una adecuada toma de
decisiones.

Establecer los lineamientos
generales para Ia realizaciön de
los servicios tecnolögicos que
Ileva a cabo eI Instituto

Mexicano del Transporte,
proveniente de solicitudes de
clientes internos y externos.

convenios
instituciones

con

educativas, en campos
de estudio
Ingenier(a
infraestructura
trans orte.

de

del

Sustantivo Ensayos en laboratorio,

verificaciön de equipos,
servicio tecnolög ico,
cursos especializados,
asistencia y asesoria
técnica.

V.I.I Identificaciön de procesos sustantivos:

Vinculaciön de todos los procesos sustantivos, registrando por cada serie identificada, el cödigo del procedimiento y en el
caso de no contar con el cödigo, registrar la pågina del Manual de procedimientos, el Manual de procedimientos y el
responsable del proceso.

En conjunto con el Archivo General de la Naciön se Ilevö a cabo una identificaciön de los macro-procesos, procesos y
procedimientos para que a partir de esta visualizaci6n se definieran las series y sub-series documentales.

Se capacit6 al personal de las distintas areas que integran la Unidad Administrativa, responsables de archivo de tråmite y
se Ilevaron a cabo mesas de trabajo con cada productor de la documentaciön en el 1M T, para identificar las series

documentales, mismas que fueron ubicadas en la secciön correspondiente.
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e La propuesta de secciones y series se sometiö a autorizaciön de cada titular de las åreas sustantivas y administrativas.

• En conjunto con los responsables y titulares de cada årea se realizö la elaboraciön de las Fichas técnicas de Valoraciön
Documental, tanto comunes como sustantivas.

V.II Valoraciön

Para la determinaciön de los nombres de secciones y series documentales, plazos de conservaciön y técnicas de selecciön
(eliminaciön, conservaciön y muestreo), se celebrö la Ira Sesiön Extraordinaria de Archivo del Grupo Interdisciplinario Ilevada a

cabo el 23 de septiembre de 2022 a las 13:00hrs, se realiz6 de manera presencial presentåndose y validando por los integrantes
del (GI) el Catalogo de Disposiciön Documental, Cuadro General de Clasificaciön Archivistica, y Fichas Técnicas de Valoraciön
Documental.

Consistiö en el anålisis y la determinaciön de los valores primarios y secundarios de la documentaciön, para fijar sus
plazos, transferencia, conservaciön o eliminaciön, por cada una de las series documentales.
Se coordinö con las åreas productoras de documentos, la elaboraciön de las fichas técnicas de valoraciön documental,
con el contenido respectivo de cada una de las series que conforman las secciones que constituyen el Instituto
Mexicano del Transporte, su interrelaciön y los documentos de archivo producidos durante el desarrollo de sus
procesos, determinåndose de igual manera, los valores de las series documentales, aprobando la procedencia de su
informaciön, su relevancia para la planeaciön y toma de decisiones institucionales; mismo, se determinaron los
plazos de conservaciön, analizando la permanencia de los expedientes que conforman las series documentales, tanto
en el archivo de tråmite como en el archivo de concentraciön, tomando en cuenta el valor documental, el paråmetro
de utilidad y la frecuencia de la consulta de la informaciön de los documentos de archivo.

V.III Regulaciön

• En esta fase se elaborö y se integrö el Cuadro General de Clasificaciön Archivistica y Catalogo de Disposici6n Documental
en los formatos establecidos por el Archivo General de la Naciön, tanto ffsicos como electr6nicos.

V.IV Control.

• Se recabaron firmas autögrafas de los responsables de Archivo de Tråmite, Coordinadores de cada årea en cada Ficha
Técnica de Valoraciön Documental, asi como la aprobaciön de los presentes de los Instrumentos de Control Archivisticos
por parte de la Coordinaciön de Archivos y el Grupo Interdisciplinario.
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INSTITUTO MEXICANO DELTRANSPORTE
Coordinaci6n de Archivo

Plazo de Conservaciön
Valor Documental

Vigencia (aöos)

F/C AT _
Total

Técnicas de selecci6n

Conservaciön

VIGENCIA: JUNIO 2024

Observaciones

MuestreoC6digo

2

2C.6

2C.8

2C.9

2c.10

2c.11

2c.12

2c.16

2c.17

Nive les de clasificaciön

Asuntos Jundtcos

Asistencia, Consulta y Asesorias

Juicios contra la Dependencia

Juicios de la Dependencia

A

x

x

x
x

L

x

x
x

x

x

x

x

Eliminaciön

Amparos

Interposici6n
Administrativos

de

Opiniones Técnico Juridicas

Inconformidades y Peticiones

Delitos y Faltas

Recursos

x

x

x

x

3

3

3

3

3

3

3

3

4

12

12

12

12

4

4

9

7

15

15

15

15

7

7

12

CADIDO Y CGCA Ver. 1.0
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x
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1.

2.

3.

4.

5.

6.

Instructivo de consulta
Fondo: Es el conjunto de documentos producidos por el Instituto Mexicano del Transporte, con cuyo nombre
estå identificado.

Cödigo de clasificaci6n: Clave con que se identifica la secci6n, serie y subserie, para la documentaciön comün
(ejemplo 2C.6) y para la sustantiva (ejemplo IS.OI), en el IMT no se cuenta con susberies.

Niveles de clasificaci6n: Nombre genérico otorgado a la serie documental que describe brevemente el
contenido archivistico de la serie y en su caso subserie para facilitar al usuario la identificaci6n, clasificaciön y
objeto del documento.

Valor documental: Determina el valor documental de la informaciön segün su tipo: 'Administrativo" (A), "Legal"
(L) Contable y/o Fiscal" (F/C).

Plazo de conservaci6n, vigencia (ahos): Es el tiempo contabilizado en nümero de aöos que deberån
conservarse los documentos en el archivo de tråmite (AT) y posteriormente en el archivo de concentraciön (AC),
asi como el total de afios de conservaciön. Una vez concluido el plazo en el archivo de trämite (AT), se podrå
realizar una transferencia primaria al archivo de concentraci6n (AC), donde se resguardarå durante un periodo
precautorio para su consulta, que sumados entre sf nos darå como resultado el total de ahos de conservaciön.

Técnicas de selecciön: Se refiere al destino final que tendré el documento Procesos referentes a las acciones
de disposici6n final de los documentos. A partir del proceso de valoraci6n, se especifica la conservaci6n o la
eliminaciön de éstos. Esto se indica con una "X" en cada una de las casillas correspondientes:

Eliminaciön (E): se seäalan los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente, los cuales se
someten a valoraciön y/o autorizaciön del Grupo Interdisciplinario del Instituto Mexicano del Transporte.
Conservaciön (C): se sefiala la documentaciön susceptible de ser conservada permanentemente en su
totalidad, la cual se somete a valoraciön y/o validaciön del Grupo Interdisciplinario de Archivo del

Instituto Mexicano del Transporte.
Muestreo (M): se sefiala la documentaciön susceptible de ser conservada permanentemente mediante
un proceso que seleccione s610 una muestra de los expedientes que ameriten conservarse. Dicho
proceso se efectuarä bajo algün método que sea establecido por el årea productora una vez concluido el
plazo de conservaciön.
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VICE-NCIA: JUNIO 2024

7. Observaciones: Indica las observaciones que, por circunstancias especiales, naturaleza y/o importancia resulta
relevante asentarlas, no obstante, pueden ser consideradas dentro de otros rubros -o con caracterfsticas
especificas.
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VIGENCIA: JUNIO 2024

INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

Coordinaciön de Archivo

Valor Documental
Plazo de Conservacidn

VWIcia (aöos)
Técnicas de selecciön

Conservaciön

Observaciones

MuestreoCödigo

2C.6

2C.8

2C.9

2c.10

2c.11

2c.12

2c.16

2c.17

Mveles de clasificaciön

Asuntos Juridicos

Asistencia, Consulta y Asesorias

Juicios contra la Dependencia

Juicios de la Dependencia

A

x

x

x
xAmparos

Interposiciön

Administrativos
de

Opiniones Técnico Juridicas

Inconformidades y Peticiones

Delitos y Faltas

Recursos

x

x

x

x

L

x

x
x

x

x

x

x

AT

3

3

3

3

3

3

3

3

AC

4

12

12

12

12

4

4

9

Total

7

15

15

15

15

7

7

12

Eliminaciön

x

x

x
x

x

x

x

x
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Niveles de clasificaciön

Programaciön, Organizaciön y
Presupuestaciön

CATÅLOGO DE DISPOSICIÖN DOCUMENTAL Y CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACIÖN ARCHIV(STICA

VIGENCIA:JUNIO 2024

INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE
Coordinaciön de Archivo

Valor Documental

de

x

x

x

Plazo de Conservaciön
Vigencia (aö0S) Técnicas de selecciön

Conservaciön

x

Observaciones

Cödigo

3C.1

3C.2

3C.4

3C.5

3C.6

3C.7

3C.8

3C.9

Disposiciones
programaciön

materia

Prograrnas y proyectos en materia
programaciön

programa anual de inversiones

Registro programåtico de proyectos
institucionales

x
Registro programåtico de proyectos

AT

3

3

3

3

3

3

3

AC

4

4

4

4

4

4

4

Total

7

7

7

7

7

7

7

Eliminaciön

x

x

x

xespeciales

Programas operativos anuales

Disposiciones en
organizaciön

Programas y proyectos
organizaci6n

materia

en materia

x

de

x

de

x

CADIDO Y CGCA Ver. 1.0
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Niveies clasificaciön

Integraciön y dictamen de manuales de
organizaciön

Integraciön y dictamen de manuales,

normasy lineamientos, de
procesos y procedimientos

CATÅLOGO DE DISPOSICIÖN DOCUMENTAL Y CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACIÖN ARCHIVISTICA

VIGENCIA:JUNIO 2024

INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE
Coordinaci6n de Archivo

Valor Documental

x

x

Plaza de Conservaciön
Vigencia (aöos) Técnicas de selecciön

Conservaciön

Observaciones

Cöd• 0

3C.11

3C.12

3C.13

3C.14

3C.17

3C.18

3C.19

3C.20

Acciones
administrativa

modernizaciön

x

Certificaciön de calidad de procesos y
servicios administrativos

Disposiciones
presupuestaciön

materia

programas y proyectos en materia
presupuestaciön

Anälisis financiero y presupuestal

x
de

x

de

x

x
Evaluaciön y control del ejercicio

presupuestal
x

3

3

3

g

3

3

3

3

AC

4

4

4

4

4

4

4

4

—Total

7

7

7

7

7

7

7

Eliminaciön

x

x

x

x

x

x

x

x
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VIGENCIA: JUNIO 2024

INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE
Coordinaciön de Archivo

Valor Documental
Plazo de Conservaciön

Vigencia (aöos)
Técnicas de selecciön

Conservaci6n

x

Observaciones

Cödigo

4C

4C.1

4C.2

4C.3

4C.4

4C.5

4C.6

4C.7

4C.8

4C.9

4C.10

Niveles de clasificaciön

Recursos Humanos

Disposiciones en materia de recursos
humanos

Programas y proyectos en materia de
recursos humanos

Expediente Unico de personal

Registro y control de puestos y plazas

Nömina de pago de personal

Reclutamiento y selecci6n dé personal

x

x
x

x

x

x

x

x

x

x

Identificaciön y acreditaciön
personal

de

Control de asistencia (vacaciones,
descansos y licencias, incapacidades,
etc.)

Control disciplinario

Descuentos

AT

2

2

3

3

3

2

2

2

2

2

AC

5

5

22

4

s

s

5

5

s

5

Total

7

7

25

g

7

7

7

7

7

Eliminaciön

x

x

x

x

x

x

x

x
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Instituto
Mexicano del
Transporte

IN:sntuto OEL

CATÅLOGO DE DISPOSICIÖN DOCUMENTAL Y CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACIÖN ARCHIVISTICA

VIGENCIA: JUNIO 2024

INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE
Coordinaciön deArchivo

Valor Documental
Plazo de Conservaci6n

Vigencia (aöos)
Técnicas de selecciön Observaciones

Conservaciön MuestreoCödigo

4C.11

4C.12

4C.13

4C.14

4C.15

4C.16

4C.17

4C.18
4C.19

4C.20

Niveles de clasificaciön

Estimulosy recompensas

Evaluacionesy promociones

productividad en eI trabajo

Evaluaciön del desempeho
servidores de mando

de

A

x

x

x

x

x

x

x

x

L

Afiliaciones al Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado

Control de prestaciones en materia

economica (FONAC, Sistema de ahorro
para el retiro, seguros etc.)

Jubilaciones y pensiones

Programas de retiro voluntario

Becas

laborales (comisionesRelaciones
sindicato nacional demixtas,

trabajadores al servicio del estado,

condiciones laborales)

AT

3

3

3

3

3

3

3

3

AC

4

2

2

2

5

4

4

4

Total

7

5

5

8

7

7

7

Eliminaciön

x

x

x

x

x

x

x

x
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Instituto
Mexicano del
Transporte

MEXICANO

Niveles de clasificaciön

CATÅLOGO DE DISPOSICIÖN DOCUMENTAL Y CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACIÖN ARCHIVISTICA

VIGENCIA: JUNIO 2024

INSTITUTO MEXICANODEL TRANSPORTE
Coordinaciön de Archivo

Valor Documental
Plazo de Conservaciön

Vigencia (ahos)
Técnicas de selecciön

Conservaciön

Observaciones

Cödigo

4C.22

4C.23

4C.25

4C.26

4C.28

A

x

x

x

x

x

x

L

Capacitaciön continua y

profesional del personal

administrativas

desarrollo
de éreas

Servicio social de éreasadministrativas

Curricula de personal

Censo de personal

Expediciön

credenciales
de constancias

Servicio Profesional de Carrera

AT

2

2

2

2

2

2

AC

5

5

5

5

5

5

Total

7

7

7

7

7

7

Eliminaciön

x

x

x

x

x

x

CADIDO Y CGCA Ver. 1.0 PAGINA 18 DE 45
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Instituto
Mexicano del
Transporte

INSmutOMEXKANO

CATÅLOGO DE DISPOSICIÖN DOCUMENTAL Y CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACIÖN ARCHIV(STICA

VIGENCIA: JUNIO 2024

INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE
Coordinaci6nde Archivo

Valor Documental Plazo de Conservaciön
Vigencia (afi0S)

Cödigo

5C.I

5C.2

5C.3

5C.4
5C.5

5C.6

5c.12

sc.14

5c.L5

Niveles de clasificaciön
Recursos Financieros

Disposiciones en materia de recursos

Técnicas de selecciön

Conservaci6n

x

x

x

x

Observaciones

A

x

x

x

x
x

x

x

x

x

L

financieros
gubernamental

contabilidad

Programas y proyectos en materia de
recursos financieros y contabilidad
gubernamental

Gastos o egresos
presupuestal

In resos
Libros contables

por partida

Registros contables (glosa)

Asignaciön y optimizaciön de recursos
financieros

Cuentas por liquidar certificadas

Transferencias de presupuesto

x

x
x

x

x

x

x

AT

4

2

3

3
3

3

3

3

3

AC

3

5

4

4
9

9

4

4

4

Total

7

7

7

7
12

12

7

7

7

Eliminaciön

x

x

x

x

x

Muestreo

5
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Instituto
Mexicano del
Transporte

CATÅLOCO DE DISPOSICIÖN DOCUMENTAL Y CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACIÖN ARCHIVISTICA

TRANSPORTE

Niveles de clasificaciön

Ampliaciones del presupuesto

Registro y control de pölizas de egresos

Pölizas de diario

Compras directas

Garantias, fianzas y depösitos
Control de cheques
Conciliaciones
Estados financieros
Auxiliares de cuentas

Estado del ejercicio del presupuesto

Fondo rotatorio

Pago de derechos

Recursos Materiales y Obra Pü blica

Disposiciones en materia de recursos
materiales, Obra püblica, conservaci6n
y mantenimiento

INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE
Coordinaciön de Archivo

Valor Documental
Plazo de Conservaciön

Vigencia (ahos)

VIGENCIA: JUNIO 2024

Observaciones

Cödigo

5c.16

SC. 17

5c.19

SC. 20

5c.21
SC. 22
5C.23
5C.24
5C.25

SC. 26

5C.27
5C.28

6C.I

x

x

x

x
x

x
x

x

x

x

x

x

x

x

AT

3

3

3

2

3

3

3

3

2

AC

4

4

10

3

4

4
4

4

5

Total

7

7

5

7

7

7

7

7

Eliminaciön

x

x

x
x

x
x

Técnicas de selecciön

Conservaciön

x

x

x

PAGINA 20 DE 45

Muestreo

EML
DE LA NÄCÖR

CADIDO Y CGCA Ver. 1.0





Instituto

Mexicano del
Transporte

DEL TRANSPOR'E

Mveles de clasificaciön

Programas y proyectos en materia de
recursos materiales, obra püblica,
conservaciön y mantenimiento

Licitaciones
Adquisiciones

CATÅLOGO DE DISPOSICIÖN DOCUMENTAL Y CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACIÖN ARCHIVISTICA

VIGENCIA: JUNIO 2024

INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE
Coordinaciön deArchivo

Plazo de Conservaci6n
Vigencia (aöos)

Cödigo

6C.2

6C.3
6C.4

6C.5

6C.7

6C.8

6C.9

6c.11

6c.12

6c.13

Valor Documental

x

Sanciones, inconformidades
conciliaciones, derivados de contratos

seguros y fianzas

Suspensiön, rescisiön, terminaciön de
Obra püblica

Bitåcoras de obra püblica

Precios unitarios en Obra püblica y
servicios

Asesoria técnica en materia de Obra
püblica

Conservaciön y mantenimiento de la

infraestructura fisica

x

x

x

x

x

x

x

x

x

2

3

3

3

3

3

3

5

5

9

9

4

4

Total

7

8

7

12

12

7

7

Eliminaciöm

x

x

x

Técnicas de selecciön

Conservaciön

x

x

x

x
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Instituto
Mexicano del
Transporte

OEL

Nivebes de clasificaciön

Registro de proveedores y contratistas

CATÅLOGO DE DISPOSICIÖN DOCUMENTAL Y CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACIÖN ARCI-IIV(STICA

INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE
Coordinaci6n de Archivo

Plazo de Conservaciön
Vigencia (aöos)

C6digo

oc.14

c. 15
6c.16

6c.17

6c.18

SC. 19

€.20

6c.21

6C.22

6C.23

Valor Documental

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

Técnicas de selecciön

Conservaciön

Arrendamientos
Disposiciones de activo fijo

Inventario fisico y control
muebles

Inventario fisico y control
inmuebles

de

de

bienes

bienes

Almacenamiento, control y distribuciön

de bienes muebles

Disposiciones sistemas
abastecimiento y almacenes

de

Control de calidad de bienes e insumos

Control y seguimiento de obras y
remodelaciones

Comités
adquisiciones,
servicios

subcomités
arrendamientos

de
y

AT

2

3

3

3

3

3

2

2

2

2

AC

5

4

17

5

5

s

5

s

5

s

Total

7

7

8

8

8

7

7

7

7

Eliminaciön

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x
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Instituto
Mexicano del
Transporte

DEL TRANSPORTE

Niveles de clasificaciön

CATÅLOGO DE DISPOSICIÖN DOCUMENTAL Y CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACIÖN ARCHIV(STICA

VIGENCIA: JUNIO 2024

INSTITUTO MEXICANO DELTRANSPORTE
Coordinaciön de Archivo

Valor Documental
Plazo de Conservaciön

Vigencia (aöos)

Cödigp

6C.24

6C.25

6C.26

7c.1

7C.2

7C.3

7C.4

7C.5

7C.6

Técnicas de selecciön

Conservaciön

x

Observaciones

MuestreoA

bienes

L

Comité de enajenaciön

muebles e inmuebles

Comité de obra püblica

Comisiones consultivas
abastecimiento

de

mixtas

x

x

de
x

Servicios Generales
Disposiciones en materia de servicios

xgenerales

Programas y proyectos en materia de xservicios generales

Senv'icios bésicos (energia eléctrica,
x

aguar predial, etc.)

Servicios de embalaje,
maniobras

fletes

x

x

AT

2

2

2

2

2

2

2

AC

5

5

5

5

5

S

Total

7

7

7

7

7

7

7

Eliminaciön

x

x

x

x

x

x

Servicios de seguridad y vigilancia

Servicios de lavanderia, limpieza,
higiene y fumigaciön

CADIDO Y CGCA Ver. 1.0

kct-nvo
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Instituto
Mexicano del
Transporte

ME"CANO

Niveles de clasificociön

Servicios de transportaciön

Servicios de telefonia, telefonia celular

y radiolocalizaciön

Servicio postal

Servicios especializados de mensajeria

CATÅLOCO DE DISPOSICIÖN DOCUMENTAL Y CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACIÖN ARCHIV[STICA

VIGENCIA: JUNIO 2024

INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE
Coordinaci6n de Archivo

Valor Documental Plazo de Conservaciön
Vigencia (aöos)

Técnicas de selecci6n

ConservaciönCödigo

7C.7

7C.8

7C.9

7c.10

7c.11

7c.12

7c.13

7c.14

7c.15

7c.16

Muestreo

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

conservaciönMantenimiento,
instalaciön de mobiliario

conservaciönMantenimiento,
instalaciön de equipo de computo

Control de parque vehicular

Control de combustible

e

AT

2

2

2

2

2

2

2

2

2

2

SAC

5

5

5

s

5

s

5

5

5

s

Total

7

7

7

7

7

7

7

7

7

7

Eliminaciön

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

Observaciones

s

8

Control y servicios en auditoriosy salas

Protecciön civil
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CATÅLOGO DE DISPOSICIÖN DOCUMENTAL Y CUADRO GENERALInstituto
DE CLASIFICACIÖN ARCHIVISTICAMexicano del

Transporte
TRANSPORTE

VAU ADO

INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE
Coordinaciön de Archivo

Valor Documental Plazo de Conservaciön
Vigencia (aö0S) Técnicas de selecciön

Conservaciön

VIGENCIA: JUNIO 2024

Observaciones

Cödigo

8C

sc.l

8C.2

8C.3

8C.4

gc.5

8C.6

8C.8

8C.9

Niveles de clasificaciön

Tecnologiasy servicios de Ia informaciön

Disposiciones en
telecomunicaciones

materia

Programas y proyectos en materia
tel ecomunica ci ones

Normatividad tecnolögica

Desarrollo infraestructurae
telecomunicaciones

de
x

de
x

x

de
x

Desarrollo e infraestructura del portal
xde Internet de Ia dependencia

Desarrollo de redes de comunicaci6n
de datos y voz
Disposiciones
informética

en

x

x

x

x

x

AT

2

3

2

3

3

3

2

AC

5

5

5

4

4

4

s

Total

7

8

7

7

7

7

7

7

Eliminaciön

x

x

x

x

x

x

x
materia

en materia

x

de
x

deProgramas y proyectos
informåtica

Desarrollo informätico x x 2 5

CADIDO Y CGCA Ver. 1.0

x
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Instituto
Mexicano del
Transporte

MEX' CANO

CATÅLOCO DE DISPOSICIÖN DOCUMENTAL Y CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACIÖN ARCHIVISTICA

VICE-NCIA: JUNIO 2024

INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE
Coordinaci6n de Archivo

Valor Documental Plazo de Conservaciön
Vigencia (aöosy

Cödigo

gc.10

gc.ll

gc.12

sc.14

gc.15

gc.16

SC. 17

E. 18

gc.19

Niveles de clasificaci6n

Seguridad informética

Desarrollo de sistemas

Automatizaciön de procesos

x

x

x

x

x

x
Control y desarrollo del parque xinformético

Disposiciones en materia de servicios
xde informaciön

Programas y proyectos en materia de
servicios de informaciön

Administraciön y servicios de archivo

x

x

2

2

2

2

2

3

2

2

2

2

AC

5

5

s

5

5

4

5

5

5

Total

7

7

7

7

7

7

7

7

7

7

Eliminaciön

x

x

x

x

x

x

x

Técnicas de selecciön

Conservaciön

x

x

x

Administraciön
correspondencia

Administraciön
bibliotecas

y

y

servicios

servicios

Administraci6n y servicios de
centros documenta I es

x

de
x

Otros
x
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Instituto
Mexicano del
Transporte

CATÅLOCO DE DISPOSICIÖN DOCUMENTAL Y CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACIÖN ARCHIVISTICA

MEXICANO OEI TRANSFOR

Niveles de clasificaciön
Administraciön y preservaciön

acervos digitales

Instrumentos de consulta

Acceso y reservas en servicio
informaci6n

INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE
Coordinaciön de Archivo

Valor Documental Plazo de Conservaciön
Vigencia (aöos)

Cödigo

8C.20

8c.21

8C.23

gc.24

8C.25

9C

sc.l

9C.3

9C.4

9C.5

9C.6

BC. 7

de
x

x

x

de
x

Técnicas de selecciön

Conservac•

x

x

Productos
servicios

Servicios y
i ntranet

para la divulgaciön

produ ctos en Internet e

Comunicaci6n sociåj
Disposiciones en
comunicaciön social
Publicaciones
institucionales

Materia multimedia
Publicidad institucional

materia de

impresos

x

x

x

x

x

x

AT

2

2

2

2

2

2

2

2

2

2

AC

5

5

5

s

5

s

5

5

5

Totar

7

7

7

7

7

7

7

7

7

7

Eliminaciön

x

x

x

x

x

x

x

Boletines y entrevistas para medios

Boletines informativos para medios

x

x
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Instituto
Mexicano del
Transporte

MEXICANO DEL TRANSPORTE

Niveles de clasificaciön

CATÅLOCO DE DISPOSICIÖN DOCUMENTAL Y CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACIÖN ARCHIV(STICA

INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE
Coordinaci6n de Archivo

Valor Documental
Plazo de Conservacidn

Vigencia (aöos)

Cödigo

SC. 14

IOC

IOC.3

IOC.9

loc.14

IOC.15

IIC

IIC.I

IIC.2

IIC.3

Actos y eventos oficiales

Control y Auditoria de
Pü blicas

Auditoria
Quejas y denuncias de
üblicas

Actividades

actividades

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

AT

2

3

3

3

3

3

3

3

AC

s

4

4

4

9

5

s

s

Tota

7

7

7

7

8

8

8

E!iminac•

x

x

x

x

x

x

x

Técnicas de selecciön

Conservaciön

x

Declaraciones patrimoniales

Entrega-Recepci 6 n

Planeaci6n, Informaciön, Evaluaci6n y
Politicas

Disposiciones en materia de planeaciön

Disposiciones en materia de
informaciön y evaluaciön

Disposiciones en materia de politicas

VIGENCIA:JUNIO 2024

Observaciones

Muestreø

8

&ERAL
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Instituto
Mexicano del
Transporte

MEX OELTRANSPORTE

Niveles de clasificaciön

CATÅLOCO DE DISPOSICIÖN DOCUMENTAL Y CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACIÖN ARCHIV[STICA

INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE
Coordinaciön de Archivo

VIGENCIA• JUNIO 2024

Observaciones

Muestreo

IIC.4

IIC.5

IIC.6

IIC.8

IIC.16

IIC.17
IIC.18

IIC.20

IIC.22

Valor Documental

c

de
x

de
x

x

x

x
x
x

Plazo de Conservaciön
Vigencia (ahos)

Programas y proyectos en
informaciön y evaluaciön

Programas y proyectos en
politicas

Planes nacionales

Programas de acciön

Informe de labores
Informe de ejecuciön

Informe de gobierno

materia

materia

AT

3

3

3

3

3

3

3

3

2

5

5

5

5

5

5

5

s

otel

8

8

8

8

8

8

8

8

7

Sliminaciön

x

x

x

x

x

x

Técnicas de selecciön

Conservaciön

x
x

Indicadores de desempeho,
productividad

Modelos de organizaciön

calidad

12C Transparencia y Acceso a la Informaci6n

Disposiciones en materia de acceso a Ia
12c.1

informaciön

CADIDO Y CCCA Ver. 1.0

x

x

x

CHIVO GENERAL
DE NACDÖN
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Instituto
Mexicano del
Transporte

'NsnruroME_XECANO DEL TRANSPORTE

CATÅLOGO DE DISPOSICIÖN DOCUMENTAL Y CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACIÖN ARCHIV[STICA

INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE

Coordinaciön deArchivo

VIGENCIA: JUNIO 2024

Observaciones

Muestreo

Valor Documental

de
x

de

Plazo de Conservacidn
Vigencia (aios)

Cödigo

12C.2

12C3

12C.4

12C.5

12C.6

12C.7

12C.8

12C.9

12c.10

Niveles de clasificaciön

Programas y proyectos en materia

acceso a Ia informaci6n

Programas y proyectos en materia
transparencia y combate a Ia corrupciön

Unidades de enlace

Comité de informaciön

Solicitudes de acceso a Ia informaciön

Portal de transparencia

Clasificaci6n de Informaci6n reservada

x

x

x

x

x

x

x

2

2

2

3

2

3

2

3

AC

5

5

5

4

5

5

5

4

Total

7

7

7

7

7

8

7

7

Eliminaci6n

x

x

x

x

x

x

x

Técnicas de selecciön

Conservaciön

x
Clasificaciön
confidencial

de informaciön

Sistemas de datos personales
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Instituto
Mexicano del
Transporte

INSTITUTO MEXICANO OELTRANSPOR

CATÅLOCO DE DISPOSICIÖN DOCUMENTAL Y CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACIÖN ARCHIVISTICA

Valor Documental

x

x

Plazo de Conservaciön
Vigencia (aöos)

VIGENCIA: JUNIO 2024

Observaciones

MuestreoCödigp

IS.OI

IS.02

2S.01

as-Ol

4S.01

Niveles de clasificaciön
Investigaci6n

Investigaciön interna para eI desarrollo

de metodologias y tecnologias para Ia

infraestructura del trans orte.

Investigaciön y servicios en materia de
trans orte.

Normativa para la infraestructura en
Materia de trans orte

Normativa para Ia infraestructura del

AT

3

3

3

3

3

AC

22

22

22

22

22

Total

25

25

25

25

25

Eliminaciön

transporte.

Servicios tec o
Asesoria y servic-

S

trans orte
Capacitaciön en

Ca pacitaciön en

a

Técnicas de selecciön

Conservaciön

x

x

x

x

El presente Catålogo de
series sustantivas documen

Nombre
Mtra. Aline Miranda Nieto Coordin

Coordinadora de Arc ivo

CADIDO Y CCCA Ver. 1.0

n al consta de 4 secciones sustantivas, 11 secciones comunes, 169 series comunes y 5

blecen su valor documental, plazo y destino final

Administraci6ny Finanzas.
Presidenta del GIA.
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VIGENCIA: JUNIO 2024

VII. DOCUMENTACIÖN DE COMPROBACIÖN ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Los documentos de comprobaciön administrativa inmediata son aquellos formatos y registros, producidos y/o recibidos, que
permiten el manejo de informaciön para el desarrollo de tråmites y que por su naturaleza comprobatoria de un
acto administrativo no son incorporados al expediente.

Documentos de Apoyo Informativo (DAI)

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

Libros, revistas o publicaciones periödicas sueltas obsoletas.
Normatividad u otros ordenamientos juridicos que puedan ser consultadas por internet,

Dicho Io anterior, esta clase de documentaci6n (DCAI y DAI) le corresponde el siguiente tratamiento:

No debe de permanecer més de un aho en Archivo de Tråmite.
Su desincorporaciön deberå ser inmediata
No se transferirä al archivo de concentraciön
Sera donada a la Comisiön Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG)
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VIGENCIA:JUNIO 2024

Documentaciön de ComprobaciönAdministrativa Inmediata
Instituto Mexicano del Transporte

Tipo de Documentaciön
Minutarios
1m resiones sim les de listados de inventarios sin firmas ni sellos ue avalen la informaciön.

Solicitud de réstamo de vehiculos
Fotoco ias sim les de contratos licitaciones

Borradores versiones revias sin firmas ni sellos ue avalen la informaciön
Copias simples de carpetas de Comités y Subcomités sin listas de asistencia con firmas, ni actas
ori inales
Boletines informativos

Informes de actividades en fotoco ia sim le

Listados de asistencia sim les

Listados de nomina en fotoco ia sim le

Relaciones de corres ondenciao uias de mensa•eria
Fotoco ias de re ortes de mantenimiento

Borradores de or ani ramas manuales de roceso de la Coordinaciön de Archivos del IMT
Guias, recios de automöviles
Car etas co ias de traba•o del Conse•o de la Entidad Mexicana de Acreditaciön
Co ias de contratos
1m resiones de informes co ias sim les atentas notas
Co ias sim les de memorias de cursos
Volantes
Borradores de traba•o, co ias sim les de memorias de cursos, seminarios
Relaciones de llamadas lar a distancia
Fichas descri tivas de ex edientes
Borradores, fotoco ias sim les de resentaciones de traba•o

CAMDO Y CGCA Ver. 1.0

ublicaciones técnicas

Periodo de
guarda
1 aio
1 aio
1 aäo
1 aho
1 afio

1 aio
1 aio
1 aio
1 aio
1 aio
1 afio

1 affo
1 aho
1 afio
1 afio
1 aio
1 aio
1 aho
1 afio
1 aio
1 aio
1 aio
1 aho
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Tipo de Documentaciön
Co ias sim les de manuales, instructivos normatividad borradores
Co ias de control de edidos de material del almacén del IMT
Fotoco ias sim les de ölizas sin ori inales, sellos o firmas ue avalen la informaciön
Co ias sim les de conciliaciones documentos de traba•o contables
Borradores de resentaciones discursos
Co ias sim les de ölizas

Control de vales de comedor
Borradores de cålculos del FONAC borradores de cålculos del FONAC
Listados de Asistencia
Co ias sim les de levantamientos to o råficos varias obras
Ördenes de Traba•o de Servicios Generales
Catålo os de roductos de roveedores
Relaciones de material salidas de almacén
1m resiones sim les de cotizaciones o estudios de mercado
Partes de novedades de lim ieza se uridad en co ias sim les

Re istros de control de edidos
Fotoco ias sim les de recibos de a oa becarios del IMT
Relaciones de entrada salida de visitantes
Co ias de ro uestas técnicas econömicas de artici antes en rocesos de licitaciön
Listados de usuarios del comedor, registros de aforo de usuarios de autobuses, control de

CATÅLOGO DE DISPOSICIÖN DOCUMENTAL Y CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACIÖN ARCHIV(STICA

VIGENCIA: JUNIO 2024

Periodo de
guarda
1 aöo
1 affo
1 afio

1 afio

1 afio

1 afio
1 affo
1 afio
1 afio
1 afio

1 afio
1 afio

1 afio

1 affo

1 afio
1 afio
1 afio

1 afio
1 aho

1 aioasistencia de ersonal de lim ieza.
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VIGENCIA: JUNIO 2024

VIII. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÖN ARCHIVISTICA
El Cuadro General de Clasificaciön Archivfstica, se integra con 4 secciones sustantivas y 11 secciones comunes.
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CATÅLOGO DE DISPOSICIÖN DOCUMENTAL Y CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACIÖN ARCHIVISTICA

VIGENCIA:JUNIO 2024INS ruto DEL TRANSPORTE

Secciön
2C Asuntos Juridicos

Cuadro general de clasificaci6n archivistica

Codigo

2C.6
2C.8
2C.9
2c.10
2c.11
2c.12
2c.16
2c-17

Funciones cornunes y sustantivas

Instituto Mexicano del Transporte

Asistencia, Consulta y Asesorias
Juicios contra Ia Dependencie
Juicios de le Dependencia
Am pa ros
Interposici6n de Recursos Administrativos
Opiniones Técnico Juridicas
Inconformidades y Peticiones
Delitos y Faltas

Subserie

3C Programaciön, Organizaciön y Presupuestaciön
3C.1
3C.2

3C.s
3C.6
3C.7
3C.8
3C.9
3C.11

3C-12

3C-13
3C.14

CAD/DO Y CGCA ver. 1.0

Disposiciones en materia de programaci6n

Programas y proyectos en materia de programaci6n
Programa anual de inversiones
Registro pro—rannåtico de proyectos institucionales
Registro programåtico de proyectos especiales
Programas operativos anuales
Disposiciones en materia de organizaci6n
Programas y proyectos en materia de organizaci6n
Integraci6n y dictamen de manuales de organizaci6n
Integraci6n y dictamen de manuales. norrnas y lineamientos, de
procesos y procedirnientos

Acciones de modernizeci6n administrative
Certificaci6n de celidad de procesos y servicios adrninistrativos
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Funciones cornunes y sustantivas

Instituto Mexicano del Transporte

Codigo
3C.17
3C.18
3C.19
3C.20

4C Recursos Humanos
4C.1
4C.2

4C.3

4C.4

4C.6

4C.7

4C.8

4C.9

4C-15

CADIDO Y CGCA ver. 1.0

Instituto
Mexicano del
Transporte

1

NSMÜTO ME x 'CANO TRANSPORTE

Secciön

4C.10

4C-12

4C-13
4C-14

CATÅLOGO DE DISPOSICIÖN DOCUMENTAL Y CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACIÖN ARCHIV(STICA

VICE-NCIA: JUNIO 2024

Cuadro general de clasificaci6n archivistlca

Serie Subserie
Disposiciones en materia de presupuestaci6n
Programes y proyectos en materia de presupuestaci6n
AnSIisis financiero y presupuestal
Evaluaci6n y control del ejercicio presupuestal

Disposiciones en materia de recursos hurrnanos
Programas y proyectos en materia de recursos humanos
Expedi ente Gnico de personal
Registro y control de puestos y plazas
N6mina de pago de personal

Reclutamiento y sel ecci6n de personal
Identificaci6n y acreditaci6n de personal
Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)

Control disciplinario

Descu entos

Estimulos y recompensas
Evaluaciones y promociones
Productividad en el trabajo
Evaluaci6n del desempeho de servidores de mando
Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
E sta do
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VIGENCIA: JUNIO 2024INS OEL

Secciön

Cuadro general de clasificaci6n archivistica

Funciones cornunes y sustantivas

Instituto Mexicano del Transporte

SerieCodigo

4C_16

4C_ 17

4C_18

4C_ 19

4C_20
4C-21

4C-22
4C-23
4C_24
4C_25
4C-26
4C-28

Subserie

5C Recursos Financieros

CADIDO Y CGCA ver. 1.0

sc.1

sc.2

sc.3
sc.4
sc.s
sc.6
sc.12

Control de prestaciones en materia economica (FONAC, Sistema de ahorro para
eI retiro. Se uros etc.
Jubilaciones y pensiones
Prograrnas de retiro voluntario
Beca s

Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindiceto nacional de trabajadores al
servicio del estadD, condiciones laborales)
Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en eI trabejo
Capecitaci6n continua y desarrollo profesional del personal de areas
ad m i nistratives
Servicio social de greas adrninistrativas
Curricula de personal
Censo de personal
Expedici6n de constancies y credenciales
Servicio Profesional de Carrera

Dis osiciones en materia de recursos financieros contabilidad ubernamental
Progrannas y proyectos en materia de recur-sos financieros y contabilidad
gubernamental
Gastos o e resos or artida resu uestal
In resos
Libros conte bles
Re i stros conta bles losa
Asi naci6n o tinnizeci6n de recursos financieros
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Secciön Codigo
SC-14
sc.15
SC-16
SC-17
sc.19
SC-20
sc.21
SC-22
sc.23
SC-24
sc.2S
-SC-26

SC-28
6C Recursos Materiales y Obra

sc.1

6C.2

6C.4

sc.s
6C.7
6C.8
6C.9

Instituto
Mexicano del
Transporte

Cuadro

CATÅLOGO DE DISPOSICIÖN DOCUMENTAL Y CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACIÖN ARCHIVISTICA

VIGENCIA: JUNIO 2024

general de clasificaci6n archivistica

Funciones cornunes y sustantivas

Instituto Mexicano del Transporte

Serie
Cuentas or li uidar certificadas
Transferencias de resu u esto
Am liaciones del resu u esto
Re i stro control de 61izas de e
P61izas de diario
Com ras directas
Garantias, fianzas de 6sitos

Subserie

resos

Control de Che ues
Conciliaciones
Estados financieros
Auxiliares de cuentas
Estado del e•ercicio del
Fondo rotatorio
Pa o de derechos

Püblica

resu u esto

CADIDO Y CGCA Ver. 1.0

Disposiciones en materia de recursos materiales, Obra publica, conservaci6n y

m a nten im i ento

Programas y proyectos en materia de recursos materiales, Obra publica.
conservaci6n y rnantenimiento

Licitaciones
Adquisiciones
Sanciones, inconformidades y conciliaciones. derivados de contratos
Seguros y fianzas
Suspensi6n, rescisi6n. terminaci6n de Obra publica
Bitåcoras de Obra publica
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Funciones cornunes y sustantivas

Instituto Mexicano del Transporte

Codi go
6c.11
6c.12

Servicios Generales
7c-1

7C-2

7C.3
7C-4
7C-s

CADIDO Y CGCA Ver. 1.0

Instituto
Mexicano del
Transporte

INSrvrutO

Secciön

6c.13
6C.14
6c.1S
6c.16
6 17
6c.18
6c.19
6c-20
6c.21
6C.22
6C.23
6C.24
6C.2S
6C.26

CATÅLOGO DE DISPOSICIÖN DOCUMENTAL Y CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACIÖN ARCHIVISTICA

VIGENCIA: JUNIO 2024

Cuadro general de clasificaci6n archivistica

S erie Subserie
Precios unitarios en Obra püblica y servicios
Asesoria técnica en materia de Obra publica

Conservaci6n V nnantenimiento de Ia infraestructura fisica
Registro de proveedores Y contratistas

Arrend a m
i entos

Disposiciones de activo fijo
Inventario fisico y control de bienes muebles
Inventario fisico y control de bienes innnuebles
Almacenanniento, control y distribuci6n de bienes muebles
Disposiciones y sistemas de ebastecimiento y almacenes
Control de calidad de bienes e insumos
Control y seguirniento de Obras y remodelaciones
Cornités y subcornités de adquisiciones. arrendamientos y servicios

Comité de enajenaci6n de bienes muebles e inmuebles
Comité de Obra påblica
Cornisiones consultivas mixtas de abastecimiento

Disposiciones en materia de servicios generales

Programas y proyectos en materia de servicios generales
Servicios bésicos (energia eléctrica, agua, predial. etc.)
Servicios de embalaje, fletes y maniobras
Servicios de seguridad y vigilancia
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VIGENCIA: JUNIO 2024

Cuadro general de clasificaci6n archivistica

Funciones cornunes y sustantivas

Instituto Mexicano del Transporte

SerieSecciön

Tecnolo

Subserie
7C.6
7C-7
7C.8
7C.9
7C.10

7c.11
7c.12
7c.13
7C-14
7c.1S

7c.16
ias y Servicios de Ia

8c.1

8C.2
8C.3
8C.4
8C.s
8C.6

8C.7

8C.8
8C.9

CADIDO Y CGCA Ver. 1.0

Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigaci6n
Servicios de transportaci6n
Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizaci6n
Servicio postal
Servicios especializados de mensajeria
Mantenirniento, conservaci6n e instalaci6n de mobiliario
Mantenirniento, conservaci6n e instalaci6n de equipo de computo
Control de parque vehicular
Control de combustible
Control y servicios en auditorios y salas
Protecci6n civil

Informaciön
Disposiciones en materia de telecomunicaciones
Prograrnas y proyectos en materia de telecomunicaciones
Norrnatividad tecn016gica
Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de Ia dependencie
Desarrollo de redes de comunicaci6n do datos y voz
Disposiciones en materia de inforrnåtica
Programas y proyectos en materia de informåtica
Desarrollo informåtico
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VIGENCIA• JUNIO 2024INST MEXICANO DEL RANSeORTE

Secciön

8C.20

8c.21
8C.23

8C.24
8C.25

Cuadro general de clasificaci6n archivistica

Codigo
SC-IO
sc.11

SC-12
8c-13
sc.14

8c.16
8c.17
SC-18

19

SC Comunicaciön Social
9c.1

9C.4
9C.5
SC-6
9C-7

CADIDO Y CGCA ver. 1.0

Funciones cornunes y sustantivas

Instituto Mexicano del Transporte

Serie
Seguridad informåtica
Desarrollo de sistemas

Automatizaci6n de procesos
Control y desarrollo del parque informético
Disposiciones en materia de servicios de informaci6n
Programas y proyectos en materia de servicios de informaci6n
Administraci6n y servicios de archivo
Adrninistraci6n y servicios de correspondencia
Adrninistraci6n y servicios de bibliotecas
Administraci6n y servicios de Otros centros documentales
Administraci6n y preservaci6n de acervos digitales
Instrumentos de consulta

Acceso y reservas en servicio de informaci6n
Productos para Ia divulgaci6n de servicios
Servicios y productos en Internet e intranet

Disposiciones en materia de comunicaci6n social
Publicaciones e impresos institucionales
Materia multimedia
Publicidad institucional
Boletines V entrevistas para medios
Boletines informativos para medios
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CATÄLOGO DE DISPOSICIÖN DOCUMENTAL Y CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACIÖN ARCHIV(STICA

VIGENCIA:JUNIO 2024ruro OEL

Secciön

Cuadro general de clasificaci6n archivistica

Funciones cornunes y sustantivas

Instituto Mexicano del Transporte

Codi o
9c.14

Serie
Actos y eventos oficiales

Subserie

IOC Control y Auditoria de Actividades Püblicas
AuditoriaIOC.3

IOCS Quejas y denuncias de actividades püblicas

IOC.14 Declaraciones patrimonial es
I OC. 15 Entrega—Recepci6n

IIC Planeaciön, InformaciOn, Evaluaciön y Politicas
IIC.I
IIC.2
IIC.3

IIC.4
IIC.s
IIC.6
IIC.8
IIC.16
IIC.17

IIC.18
IIC.20

IIC.22
12C Transparencia y Acceso a Ia

12c.1

12C.2
12C.3

CADIDO Y CGCA ver. 1.0

Disposiciones en materia de planeaci6n
Disposiciones en materia de informaci6n y evaluaci6n
Disposiciones en materia de politicas
Prograrnas y proyectos en materia de informaciön y evaluaci6n
Programas y proyectos en materia de politicas
Planes necionales
Programas de acci6n
Inforrne de labores
Inforrne de ejecuci6n
Informe de gobierno
Indicadores de desempefio, calidad y productividad
Modelos de organizaci6n

Informaciön
Disposiciones en materia de acceso a Ia informaci6n
Programas y proyectos en materia de acceso a Ia inforrnaci6n
Programas y provectos en materia de transparencia y cornbate a la corrupci6n
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'Nsmuro

Secciön

Cuadro general de clasificacién archivistica

Funciones cornunes y sustantivas

Instituto Mexicano del Transporte

Serie Subserie
12C.a
12C.s
12C.6
12C.7
12C.8
12C.9
12c.10

1 S investigacion

IS-OI

IS-02

Unidades de enlace
Comité de informaci6n
Solicitudes de acceso a Ia informaci6n
Portal de transparencia

Clasificaci6n de Inforrrtaci6n reservada
Clasificaciön de informaci6n confidencial
Sistemas de datos personales

Investigaci6n interna para eI desarrollo de n-jetodologias y tecnologias para Ia

infraestructura del transporte-

Investigaci6n y servicios en materia de transporte-

2S Normativa para Ia infraestructura en materia de transporte

2S.01

3 S _ Servicios Tecnolo icos
3S.01

Normati•va para Ia infraestructura del transporte-

Asesoria y servicios en materia de transporte

4S Capacitaciön en materia de transporte-

as-OI

CADIDO Y CGCA Ver. 1.0

Capacitaci6n en materia de transporte
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IX. CONTROLDE CAMBIOS.

CATÅLOGO DE DISPOSICIÖN DOCUMENTAL Y CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACIÖN ARCHIV(STICA

VIGENCIA: JUNIO 2024

El Grupo Interdisciplinario de Archivo toma de conocimiento del Catålogo de Disposiciön Documental y del Cuadro General de
Clasificaciön Archivistica, los cuales fueron sometidas a su consideraciön en la Sesiön Extraordinaria 02/2024, celebrada el 24 de
junio del 2024.

Fecha de
Autorizaci6n del

cambio
2a Sesi6n
Extraordinaria
02/2024 celebrada el
24 dejunio del 2024.

CADIDO Y CGCA Ver. 1.0

No. de
Revisi6n

2

Tipo de Nombre
Cambio

Elaboraciön

del Descripci6n
del cambioDocumento

Catälogo
Disposiciön
Documental y Cuadroinicial General de Clasificaciön
Archivistica
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