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Centro de Investigación Científica de Yucatán, A.C.  (CICY) 

Catálogo de Disposición Documental 2019 
 

 

Código 

Niveles de Clasificación 

Vigencia Documental 
Técnicas de Selección  

 
 
 

Observaciones 

Valor Documental 
Plazos de 

Conservación 

Serie Subserie Administrativo Legal Contable  
Fiscal AT AC Total Eliminación Conservación Muestreo 

Sección 1C Legislación 
1C.10 

  

Instrumentos jurídicos consensuales (convenios, bases   
de colaboración, acuerdos, etc.)   X   1 4 5   

  

X 

La técnica de muestreo que se aplicará será cualitativo, 
que consiste en elegir los expedientes que por su 
importancia de contenido testimonial e informativa 
constituyen la memoria documental institucional. 

1C.16 
 

 

Órganos colegiados 
  

X   1 4 5  

 

X 

La técnica de muestreo que se aplicará será cualitativo, 
que consiste en elegir los expedientes que por su 
importancia de contenido testimonial e informativa 
constituyen la memoria documental institucional 

Sección 2C Asuntos Jurídicos 

2C.1   Disposiciones en materia de asuntos jurídicos   X   1 4 5   X     

2C.5   Actuaciones y representaciones en materia legal   X   1 4 5 X       

2C.8 

  

Juicios contra la dependencia   X   1 4 5     X 

La técnica de muestreo que se aplicará será cualitativo, 
que consiste en elegir los expedientes que por su 
importancia de contenido testimonial e informativa 
constituyen la memoria documental institucional. 

Sección 3C Programación, Organización y Presupuestación 

3C.6   Registro programático de proyectos especiales  X X   1 11 12 X       

3C.14 
  

Certificación de calidad de procesos y servicios 
administrativos X     1 4 5 X     

 

3C.20   Evaluación y control del ejercicio presupuestal  X  X  1 11 12 X       

Sección 4C Recursos Humanos 

4C.1   Disposiciones en materia de recursos humanos X     1 4 5 X       

4C.3 

  

Expediente único de personal X     1 29 30     X 

La técnica de muestreo que se aplicará será cualitativo, 
que consiste en elegir los expedientes que por su 
importancia de contenido testimonial e informativa 
constituyen la memoria documental institucional. 

4C.5   Nómina de pago de personal     X 1 11 12 X       
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Código 

Niveles de Clasificación 

Vigencia Documental 
Técnicas de Selección  

 
 
 

Observaciones 

Valor Documental 
Plazos de 

Conservación 

Serie Subserie Administrativo Legal Contable  
Fiscal AT AC Total Eliminación Conservación Muestreo 

4C.6   Reclutamiento y selección de personal X     1 4 5 X       

4C.8 
  

Control de asistencia (vacaciones, descansos y 
licencias, incapacidades, etc.) X     1 4 5 X     

  

4C.10   Descuentos X     1 4 5 X       

4C.12   Evaluaciones y promociones X     1 4 5 X       

4C.13   Productividad en el trabajo X     1 4 5 X       

4C.15 
  

Afiliaciones   al  Instituto   de   Seguridad   y   Servicios   
Sociales   de   los Trabajadores del Estado X     1 4 5 X     

  

4C.16 
  

Control de prestaciones en materia económica 
(FONAC, Sistema de ahorro para el retiro, seguros, 
etc.) 

X     1 4 5 X     
  

4C.21 
  

Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene 
en el trabajo X     1 4 5 X     

  

4C.22 
  

Capacitación  continua  y  desarrollo  profesional  del  
personal  de  áreas administrativas X     1 4 5 X     

  

4C.23   Servicio social de áreas administrativas X     1 4 5 X       

4C.26   Expedición de constancias y credenciales X     1 4 5 X       

Sección 5C Recursos Financieros 

5C.4   Ingresos     X 1 11 12 X       

5C.5   Libros contables     X 1 11 12   X     

5C.16    Ampliaciones del presupuesto     X 1 11 12 X       

5C.17   Registro y control de pólizas de egresos     X 1 11 12 X       

5C.18   Registro y control de pólizas de ingresos     X 1 11 12 X       

5C.19   Pólizas de diario     X 1 11 12 X       

5C.23   Conciliaciones     X 1 11 12 X       

5C.24   Estados financieros     X 1 11 12 X       

5C.26   Estado del ejercicio del presupuesto     X 1 11 12 X       
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Código 

Niveles de Clasificación 

Vigencia Documental 
Técnicas de Selección  

 
 
 

Observaciones 

Valor Documental 
Plazos de 

Conservación 

Serie Subserie Administrativo Legal Contable  
Fiscal AT AC Total Eliminación Conservación Muestreo 

Sección 6C Recursos Materiales y Obra Pública 

6C.4   Adquisiciones X     1 4 5 X       

6C.6   Control de contratos X     1 4 5 X       

6C.7   Seguros y fianzas X     1 4 5 X       

6C.9   Bitácoras de obra pública X     1 4 5 X       

6C.13 

  

Conservación y mantenimiento de la infraestructura 
física X     1 4 5     X 

La técnica de muestreo que se aplicará será cualitativo, 
que consiste en elegir los expedientes que por su 
importancia de contenido testimonial e informativa 
constituyen la memoria documental institucional. 

6C.16   Disposiciones de activo fijo X      1 11 12 X        

6C.17   Inventario físico y control de bienes muebles  X     1 4 5  X       

6C.22   Control y seguimiento de obras y remodelaciones X     1 4 5 X       

Sección 7C Servicios Generales 

7C.2 
  

Programas y proyectos en materia de servicios 
generales X       1 1 2 X       

7C.5   Servicios de seguridad y vigilancia X     1 1 2 X       

7C.11   
Mantenimiento, conservación e instalación de 
mobiliario X     1 1 2 X       

7C.12 
  

Mantenimiento, conservación e instalación de equipo 
de computo X     1 4 5 X     

  

7C.13   Control de parque vehicular X     1 1 2 X       

7C.16 

  

Protección civil X     1 4 5     X 

La técnica de muestreo que se aplicará será cualitativo, 
que consiste en elegir los expedientes que por su 
importancia de contenido testimonial e informativa 
constituyen la memoria documental institucional. 

Sección 8C Tecnologías y Servicios de la Información 

8C.5 
  

Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la 
dependencia X     1 4 5 X     

  

8C.6   Desarrollo redes de comunicación de datos y voz X     1 4 5 X       
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Código 

Niveles de Clasificación 

Vigencia Documental 
Técnicas de Selección  

 
 
 

Observaciones 

Valor Documental 
Plazos de 

Conservación 

Serie Subserie Administrativo Legal Contable  
Fiscal AT AC Total Eliminación Conservación Muestreo 

8C.7   Disposiciones en materia de informática X     1 4 5 X       

8C.8   Programas y proyectos en materia de informática X     1 4 5 X       

8C.10   Seguridad informática X     1 4 5 X       

8C.12   Automatización de procesos X     1 4 5 X       

8C.13   Control y desarrollo del parque informático X     1 4 5 X       

8C.16 

  

Administración y servicios de archivo X     1 4 5    X 

La técnica de muestreo que se aplicará será cualitativo, 
que consiste en elegir los expedientes que por su 
importancia de contenido testimonial e informativa 
constituyen la memoria documental institucional. 

8C.17   Administración y servicios de correspondencia X     1 4 5 X       

8C.18   Administración y servicios de bibliotecas X     1 4 5 X       

8C.20   Administración y preservación de acervos digitales X     1 4 5 X       

8C.21 
  

Instrumentos de consulta X     1 4 5 X     
La técnica de muestreo que se aplicará será cualitativo, 
que consiste en elegir los expedientes que por su 
importancia de contenido testimonial e informativa 
constituyen la memoria documental institucional. 

Sección 9C Comunicación Social 

9C.2 
  

Programas y proyectos en materia de comunicación 
social X     1 4 5 X     

  

9C.3 

  

Publicaciones e impresos institucionales   X   1 4 5     X 

La técnica de muestreo que se aplicará será cualitativo, 
que consiste en elegir los expedientes que por su 
importancia de contenido testimonial e informativa 
constituyen la memoria documental institucional. 

9C.4 

  

Material multimedia X     1 4 5     X 

La técnica de muestreo que se aplicará será cualitativo, 
que consiste en elegir los expedientes que por su 
importancia de contenido testimonial e informativa 
constituyen la memoria documental institucional. 

9C.6 

  

Boletines y entrevistas para medios X     1 4 5     X 

La técnica de muestreo que se aplicará será cualitativo, 
que consiste en elegir los expedientes que por su 
importancia de contenido testimonial e informativa 
constituyen la memoria documental institucional. 

9C.7 

  

Boletines informativos para medios X     1 4 5     X 

La técnica de muestreo que se aplicará será cualitativo, 
que consiste en elegir los expedientes que por su 
importancia de contenido testimonial e informativa 
constituyen la memoria documental institucional. 
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Código 

Niveles de Clasificación 

Vigencia Documental 
Técnicas de Selección  

 
 
 

Observaciones 

Valor Documental 
Plazos de 

Conservación 

Serie Subserie Administrativo Legal Contable  
Fiscal AT AC Total Eliminación Conservación Muestreo 

Sección 10C Control y Auditoría de Actividades Públicas 

10C.3   Auditoría X     1 4 5 X       

10C.15 

  

Entrega – recepción X     1 4 5     X 

La técnica de muestreo que se aplicará será cualitativo, 
que consiste en elegir los expedientes que por su 
importancia de contenido testimonial e informativa 
constituyen la memoria documental institucional. 

Sección 11C Planeación, Información, Evaluación y Políticas 

11C.4 
  

Programas y proyectos en materia de información y 
evaluación X     1 4 5 X       

11C.9 

  

Sistemas de información estadística de la dependencia X     1 4 5     X 

La técnica de muestreo que se aplicará será cualitativo, 
que consiste en elegir los expedientes que por su 
importancia de contenido testimonial e informativa 
constituyen la memoria documental institucional. 

11C.20 

  

Indicadores de desempeño, calidad y productividad X     1 4 5     X 

La técnica de muestreo que se aplicará será cualitativo, 
que consiste en elegir los expedientes que por su 
importancia de contenido testimonial e informativa 
constituyen la memoria documental institucional. 

Sección 12C Transparencia y Acceso a la Información 

12C.4   Unidades de enlace X     1 4 5 X       

12C.6   Solicitudes de acceso a la información X     1 4 5 X       

12C.7   Portal de transparencia X     1 4 5 X       

12C.8   Clasificación de información reservada X     1 4 5 X       

12C.10   Sistemas de datos personales X     1 4 5 X       

Sección 1S Gobierno 

1S.1   Órgano de gobierno X     1 4 5   X     

Sección 2S Investigación 

2S.1 
  

Elaboración de disposiciones en materia de 
investigación X     1 4 5     X 

 La técnica de muestreo que se aplicará será cualitativo, 
que consiste en elegir los expedientes que por su 
importancia de contenido testimonial e informativa 
constituyen la memoria documental institucional. 
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Código 

Niveles de Clasificación 

Vigencia Documental 
Técnicas de Selección  

 
 
 

Observaciones 

Valor Documental 
Plazos de 

Conservación 

Serie Subserie Administrativo Legal Contable  
Fiscal AT AC Total Eliminación Conservación Muestreo 

2S.2 

  

Programas y proyectos en materia de investigación X     1 11 12     X 

La técnica de muestreo que se aplicará será cualitativo, 
que consiste en elegir los expedientes que por su 
importancia de contenido testimonial e informativa 
constituyen la memoria documental institucional. 

Sección 3S Docencia 

3S.1 
  

Elaboración de disposiciones en materia de docencia X     1 4 5     X 
La técnica de muestreo que se aplicará será cualitativo, 
que consiste en elegir los expedientes que por su 
importancia de contenido testimonial e informativa 
constituyen la memoria documental institucional. 

3S.2 

  

Programas y proyectos en materia de docencia X     1 11 12     X 

La técnica de muestreo que se aplicará será cualitativo, 
que consiste en elegir los expedientes que por su 
importancia de contenido testimonial e informativa 
constituyen la memoria documental institucional. 

3S.3 

  

Administración escolar X     1 29 30     X 

La técnica de muestreo que se aplicará será cualitativo, 
que consiste en elegir los expedientes que por su 
importancia de contenido testimonial e informativa 
constituyen la memoria documental institucional. 

3S.4 
  

Educación continua X     1 4 5     X 
 La técnica de muestreo que se aplicará será cualitativo, 
que consiste en elegir los expedientes que por su 
importancia de contenido testimonial e informativa 
constituyen la memoria documental institucional. 

Sección 4S  Vinculación y Servicios 

4S.1 
  

Elaboración de disposiciones en materia de vinculación 
y servicios X     1 4 5  

  
X 

 La técnica de muestreo que se aplicará será cualitativo, 
que consiste en elegir los expedientes que por su 
importancia de contenido testimonial e informativa 
constituyen la memoria documental institucional 

4S.2 

  

Programas  y proyectos en materia de vinculación y 
servicios X     1 11 12     X 

La técnica de muestreo que se aplicará será cualitativo, 
que consiste en elegir los expedientes que por su 
importancia de contenido testimonial e informativa 
constituyen la memoria documental institucional. 

4S.3 

  

Registro y control de propiedad intelectual e industrial X     1 4 5     X 

La técnica de muestreo que se aplicará será cualitativo, 
que consiste en elegir los expedientes que por su 
importancia de contenido testimonial e informativa 
constituyen la memoria documental institucional. 

4S.4 

  

Asesorías y consultorías   X   1 4 5   
  

X 

La técnica de muestreo que se aplicará será cualitativo, 
que consiste en elegir los expedientes que por su 
importancia de contenido testimonial e informativa 
constituyen la memoria documental institucional. 

4S.5 

  

Servicio de laboratorio, de calibración y de diagnóstico 
de fitopatógenos. X     1 4 5   

  
X 

La técnica de muestreo que se aplicará será cualitativo, 
que consiste en elegir los expedientes que por su 
importancia de contenido testimonial e informativa 
constituyen la memoria documental institucional. 
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Documentación de comprobación inmediata 

Registro de entradas y salidas de vehículos y visitantes   
Lista de asistencia a eventos, conferencias y cursos.       
Listado de envíos diversos de documentación interna   
Formatos en general sin firma autógrafas         
Documentos de fotocopiados, y duplicados innecesarios.        
Control de diligencias de choferes del CICY   
Recibos varios  
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SECCIONES COMUNES No. DE SERIES SECCIONES SUSTANTIVAS No. DE 

SERIES 
1C Legislación 2 1S Gobierno 1 
2C Asuntos Jurídicos 3 2S Investigación 2 
3C Programación, Organización y 

Presupuestación 3 3S Docencia 4 

4C Recursos Humanos 14 4S Vinculación y Servicios 5 
5C Recursos Financieros 9       
6C Recursos Materiales y Obra Pública 8       
7C Servicios Generales 6       
8C Tecnologías y Servicios de la Información 12       
9C Comunicación Social 5       

10C Control y Auditoría de Actividades Públicas 2       
11C Planeación, Información, Evaluación y 

Políticas 3       
12C Transparencia y Acceso a la Información 5       

      
TOTAL DE SERIES  72  TOTAL DE SERIES 12 

 
 

El presente Catálogo de Disposición Documental está integrado por 16 secciones comunes y sustantivas con un total de 84 
series documentales. 
 
 
 
                Lic. Eide Israel Solis Peraza                                                                                          Mtra. Lesvia Chalé Novelo. 
Responsable del Área Coordinadora de Archivos                                                                     Directora Administrativa  
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