
1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

2 CONTEXTO

2.1.

2.2.

2.3. 2.7 UBICACIÓN FISICA

CLAVE

4C.1 2014

4C.2 2014  

4C.3
2014  

4C.4 2014  

4C.5 2014  

4C.6
2014  

4C.7
2014  

CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISEÑO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

2014

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

AREA DE PROCEDENCIA DE ARCHIVO SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE Fanny Nuño

CORREO ELECTRONICO fanny@ciatej.mx

FONDO CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISEÑO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.

SUBFONDO SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CARGO Subdirección de Recursos Humanos

DIRECCIÓN Av. Normalistas No. 800

TELEFONO 33455200

UBICACION FISICA

DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECRUSOS 
HUMANOS   Oficina de Recusos Humanos. Edif. Adm.

SERIE DOCUMENTAL 2.4 DESCRIPCION 2.5 FECHAS 2.6 VOLUMEN (ES)

NOMBRE SERIE DOCUMENTAL
DESCRIPCION 

GENERAL
FECHA INICIO

ML Y/O 
VOL.

Oficina de Recusos Humanos. Edif. Adm.

NOMINA DE PAGODE PERSONAL  

PROGRAMAS EN MATERIA DE RECUROS 
HUMANOS  Oficina de Recusos Humanos. Edif. Adm.

EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
 Oficina de Recusos Humanos. Edif. Adm.

Oficina de Recusos Humanos. Edif. Adm.

RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL
 

CONTROL DE ASISTENCIAS, VACACIONES, 
DESCANSOS,S ANCIONES  

REGISTRO Y CONTROL DE PRESUPUESTO Y 
PLAZAS  

Oficina de Recusos Humanos. Edif. Adm.

Oficina de Recusos Humanos. Edif. Adm.



4C.8 2014

4C.9 2014

4C.10 2014

4C.11 2014   

4C.12 2014  

4C.13 2014  

4C.14 2014  

4C15 2014

4C.16 2014

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

2 CONTEXTO

2.1.

2.2.

2.3. 2.7 UBICACIÓN FISICA

CLAVE

5C.1

5C.2

5C.3

5C.4

5C.5

 

DESCUENTOS Oficina de Recusos Humanos. Edif. Adm.

Oficina de Recusos Humanos. Edif. Adm.

Oficina de Recusos Humanos. Edif. Adm.

Oficina de Recusos Humanos. Edif. Adm.

Oficina de Recusos Humanos. Edif. Adm.

Oficina de Recusos Humanos. Edif. Adm.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTATIVA

Oficina de Recusos Humanos. Edif. Adm.

Oficina de Recusos Humanos. Edif. Adm.

Oficina de Recusos Humanos. Edif. Adm.

CONTROL DE PRESTACIONES  

PROGRAMA RETIRO VOLUNTARIO  

EXPEDIENTE UNICO DE BECAS

ESTIMULOS

EVALUACION Y PROMOSIONES

APLICACIONES AL IMSS

AREA DE PROCEDENCIA DE ARCHIVO SUBDIRECCION DE FINANZAS

NOMBRE DEL RESPONSABLE Cynthia Guadalupe Vallejo López

RELACIONES LABORABLES

SERVICIO SOCIAL

CORREO ELECTRONICO cvallejo@ciatej.mx

FONDO DIRECCION ADMINISTRATIVA

SUBFONDO SUBDIRECCION DE FINANZAS

CARGO Titular de Contabilidad

DIRECCIÓN Av. Normalistas No. 800

TELEFONO (33)33455200 

UBICACION FISICA

DISPOSICIONES EN MATERIA DE  RECUSOS 
FINACNIEROS 2014  Ed. Adm

SERIE DOCUMENTAL 2.4 DESCRIPCION 2.5 FECHAS 2.6 VOLUMEN (ES)

NOMBRE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION 
GENERAL

FECHA INICIO ML Y/O 
VOL.

FIDEICOMISO 2014  Ed. Adm

INFORME DE INGRESOS Y GASTO CONTABLE 2014  Ed. Adm

INFORME FISCAL 2014   Ed. Adm

INGRESOS 2014   Ed. Adm



5C.6

5C.7

5C8

5C9

5C.10

5C.11

5C.11.1

5C.11.2

5C.12

5C.13

5C.14

5C.15

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

2 CONTEXTO

2.1.

2.2.

2.3. 2.7 UBICACIÓN FISICA

CLAVE

6C.1 2014

6C.2 2014  

6C.3 2014   

DIRECCIÓN

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO nyeh@ciatej.mx

SUBFONDO TESORERIA

SERIE DOCUMENTAL

NOMBRE SERIE DOCUMENTAL
DESCRIPCION 

GENERAL

EGRESOS 2014  Ed. Adm

PRESUPUESTO 2014   Ed. Adm

FORMATOS 2014   Ed. Adm

CUENTA PUBLICA 2014   Ed. Adm

INFORME FINANCIERO DE PROYECTOS 2014  Ed. Adm

POLIZA DE DIARIOS 2014  Ed. Adm

CONTROLES 2014  Ed. Adm

CONTROLES FINANCIEROS 2014  Ed. Adm

POLIZA DE EGRESOS 2014  Ed. Adm

 Ed. Adm

DICTAMENTES FISCALES 2014  Ed. Adm

CONCILIACIONES BANCARIAS 2014   Ed. Adm

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CORRESPONDENCIA 2014

FECHA INICIO ML Y/O 
VOL.

FACTURAS   

TESORERIA

Norka Georgina Yeh Barajas

Titular de Tesorería

Av. Normalistas No. 800

33455200

AREA DE PROCEDENCIA DE ARCHIVO

NOMBRE DEL RESPONSABLE

CARGO

RICIBOS  Ed. Adm.

Ed. Adm.

INGRESOS  Ed. Adm.

SUBDIRECCION DE FINANZAS

FONDO SUBDIRECCION DE FINANZAS

2.4 DESCRIPCION 2.5 FECHAS 2.6 VOLUMEN (ES)

UBICACION FISICA



6C.4 2014  

6C.5 2014  Ed. Adm.

6C.6 2014  Ed. Adm.

6C.8 2014 Ed. Adm.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

2 CONTEXTO

2.1.

2.2.

2.3. 2.7 UBICACIÓN FISICA

CLAVE

C7.1

C7.2

C.7.3

C7.4

C7.4.1

C7.4.2

C7.4.3

C7.4.4

C7.4.5

C7.5.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

AREA DE PROCEDENCIA DE ARCHIVO SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

NOMBRE DEL RESPONSABLE Herlinda García Zambrano

CARGO Titular de Servicios Generales

DIRECCIÓN Av. Normalistas No. 800

SUBFONDO

SERIE DOCUMENTAL 2.4 DESCRIPCION 2.5 FECHAS 2.6 VOLUMEN (ES)

TELEFONO (33)33455200 ext. 1421

CORREO ELECTRONICO hgarcia@ciatej.mx

FONDO CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISEÑO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.

DISPOCIONES EN MATERIA DE RECUSROS 
MATERIALES 2014  Unidad de Recusos Materiales. Ed. Adm

NOMBRE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION 
GENERAL

FECHA INICIO ML Y/O 
VOL.

UBICACION FISICA

ADQUISICIONES PARTIDA 2000 2014 Unidad de Recusos Materiales. Ed. Adm

PEDIDOS 2014 Unidad de Recusos Materiales. Ed. Adm

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 
RECURSOS MATERIALES 2014 Unidad de Recusos Materiales. Ed. Adm

OFICIOS Y MEMORANDUN 2014 Unidad de Recusos Materiales. Ed. Adm

FORMATO DE REMBOLSO  CAJA CHICA 2014 Unidad de Recusos Materiales. Ed. Adm

CARTAS DE EXCLUSIVIDAD 2014 Unidad de Recusos Materiales. Ed. Adm

CONTRATOS 2014 Unidad de Recusos Materiales. Ed. Adm

REQUISICONES 2014 Unidad de Recusos Materiales. Ed. Adm

ADQUISCIONES PARTIDA 3000 2014 Unidad de Recusos Materiales. Ed. Adm 

SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

 

 

 

 

 

 

 

 

CANCELACIONES  Ed. Adm.

CORRESPONDENCIA

POLIZA DE INGRESOS  

POLIZA DE EGRESOS  



C7.5.1

C7.5.2

C7,5,3

C7.5.4

C7.6

C7.6.1

C7.6.2

C7.6.3

C7.7

C7.7.1

C7.7.2

C7.7.3

C7.7.4

C.7.7.5

C7.7.6

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

2 CONTEXTO

2.1.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL

REPORTES DE MANTENIMIENTO MENOR 2014 Unidad de Recusos Materiales. Ed. Adm

ADQUSICIONES PARTIDA 5000 2014 Unidad de Recusos Materiales. Ed. Adm

DIRECCIÓN Av. Normalistas No. 800

TELEFONO (33)33455200 ext. 1421

CORREO ELECTRONICO hibarra@ciatej.mx

AREA DE PROCEDENCIA DE ARCHIVO COORDINACION DE TECNOLOGIA DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES

NOMBRE DEL RESPONSABLE Hector Ibarra Gómez

CARGO Coordinador

FONDO DIRECCION GENERAL

Unidad de Recusos Materiales. Ed. Adm

CONTRATOS 2014 Unidad de Recusos Materiales. Ed. Adm

 

 

Unidad de Recusos Materiales. Ed. Adm

CONTRATOS 2014 Unidad de Recusos Materiales. Ed. Adm

LICITACIONES
2014

RESGUARDOS DE ACTIVOS 2014 ALMACEN

BITACORAS DE VEHICULOS OFICIALES 2014 ALMACEN

ORDEN DE SALIDA 2014 ALMACEN

 

Unidad de Recusos Materiales. Ed. Adm

ALMACEN 2014 ALMACEN

 

 

REPORTE SEMESTRAL DE INVENTARIO FISICO 
DE ALMANCE 2014 ALMACEN

EVALUACION DE PROVEEDORES 2014 ALMACEN

 

 

PEDIDOS 2014 ALMACEN

Unidad de Recusos Materiales. Ed. Adm

 

2014

  

 

 

 

 

LICITACIONES

PEDIDOS 2014

ORDENES DE SERVICIOS 2014



2.2.

2.3. 2.7 UBICACIÓN FISICA

CLAVE

8C.1

8C.2  

8C.3
 

8C.4  

8C.5  

8C.6  

8C.7  

8C.8  

8C.9  

8C.10  

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

2 CONTEXTO

TELEFONO 33455200 Ext. 1676

CORREO ELECTRONICO rcamacho@ciatej.net.mx

ROSA MARIA CAMACHO RUIZ

INVESTIGADOR ASOCIADO C

Av. Normalistas No. 800

DIRECCION DE  BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

DIRECCION DE  BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

NOMBRE SERIE DOCUMENTAL
DESCRIPCION 

GENERAL
FECHA INICIO ML Y/O 

VOL.
UBICACION FISICA

SUBFONDO

SERIE DOCUMENTAL 2.4 DESCRIPCION 2.5 FECHAS 2.6 VOLUMEN (ES)

COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIÓN

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 
TELECOMUNICACIONES 2014 UTIC

DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA DE 
TELECOMUNICACIONES 2014 UTIC

DISPOCIONES EN MATERIA DE 
TELECOMUNICACIONES 2014  UTIC

DESARROLLO DE SISTEMAS 2014 UTIC

DESARROLLO DE  INFRAESTRUCTURA DEL 
PORTAL DEL CIATEJ 2014 UTIC

DESARROLLO DE COMUNICACIÓN  DATO Y VOZ 2014 UTIC

SEGURIDAD INFORMATICA 2014 UTIC

 SERVICIOS Y PRODUCTOS DE INTERNET E 
INTRANET 2014 UTIC

ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE ARCHIVOS 2014 UTIC

ACERVOS DIGITALES 2014 UTIC

DIRECCIÓN

CARGO

NOMBRE DEL RESPONSABLE

AREA DE PROCEDENCIA DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA



2.1.

2.2.

2.3. 2.7 UBICACIÓN FISICA

CLAVE

5S.1

2014

5S.2

2014   

5S.3

2014   

5.S4
2014  

2.4 DESCRIPCION 2.5 FECHAS 2.6 VOLUMEN (ES)

DESCRIPCION 
GENERAL

FECHA INICIO

SERIE DOCUMENTAL

DIRECCION DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

FONDO DIRECCION DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

SUBFONDO

PROYECTOS PROPIOS

Documentos 
oficiales (convenio, 
reportes tecnicos, 
fichas de proyecto, 

actas de 
participacion, etc.) 
generados a partir 

de la administración 
de proyectos con 

empresas Oficinas de investigadores

PROYECTOS CON FONDOS

Documentos 
oficiales (convenio, 
reportes tecnicos, 
fichas de proyecto, 

actas de 
participacion, etc.) 
generados a partir 

de la administración 
de proyectos con 

fondos Oficinas de investigadores

NOMBRE SERIE DOCUMENTAL
ML Y/O 
VOL.

UBICACION FISICA

CONVENIOS

Convenios de 
colaboración con 

empresas o 
instituciones  Oficinas de investigadores

PUBLICACIONES
Articulos, divulgación Oficinas de investigadores



5S.5

2014  

5S.6

2014  

5S.7 2014  

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

2 CONTEXTO

2.1.

2.2.

2.3. 2.7 UBICACIÓN FISICA

CLAVE

2.6 VOLUMEN (ES)

DIRECCION DE BIOTECNOLOGÍA  AMBIENTAL

NOMBRE DE SERIE DOCUMENTAL FECHA INICIO ML Y/O 
VOL.

 GENERAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE BIOTECNOLOGIA AMBIENTAL

AREA DE PROCEDENCIA DE ARCHIVO DIRECCION DE BIOTECNOLOGIA AMBIENTAL

NOMBRE DEL RESPONSABLE Leonel  Hernández

CARGO Investigador A

DIRECCIÓN Av. Normalista no. 800

TELEFONO 33-45-52-00 ext. 1610

CORREO ELECTRONICO lhernandez@ciatej.net.mx

FONDO CENTRO DE INVESTIGACION Y ASISTENCIA EN TECNOLOGIA Y DISEÑO DEL ESTADO DE JALISCO, A.C.

SUBFONDO

SERIE DOCUMENTAL 2.4 DESCRIPCION 2.5 FECHAS

CONSULTORIAS Y ASESORIAS

Documentos 
oficiales (convenio, 
reportes tecnicos, 
fichas de proyecto, 

actas de 
participacion, etc.) 
generados por la 
administración de 

servicios, 
consultorias y 
asesorias a 
empresas

PATENTES Patentes otorgadas

ALUMNOS

Tesis, y documentos 
oficiales generados 
durante la formación 

de recursos 
humanos Oficinas de investigadores

Oficinas de investigadores

Oficinas de investigadores



5S.1

5S.2

5.S3

5S.5

5S.4

5S.5

5S.6

5.S7

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Av. Normalistas No. 800

RESPALDO ELECTRONICO

Información 
electrónica de 

proyectos 

2014

PATENTES Patentes tramitadas 
y obtenidas

2014
DESARROLLO TECNOLOGICO

PROYECTOS 
Proyectos 

EXTERNOS E 
INTERNOS 2014

2014

Desarrollo de 
productos 
aprobados

CONSULTORIAS, ASESORIAS y ESTUDIOS Servicio a usuarios

EXPEDIENTES DE ALUMNOS
ALUMNOS 

ADSCRITOS A LA 
UNIDAD Y 

COORDINADORES

PUBLICACIONES
Publicaciones 

Arbitradas  2014

2014

Oficinas de investigadores

Oficinas de investigadores2014

Oficinas de investigadores

  Oficinas de investigadores

Oficinas de investigadores

Oficinas de investigadores

Oficinas de investigadores 

2014
CONVENIOS

Convenios con 
instituciones 

públicas y privadas Oficinas de investigadores

DIRECCIÓN

Jacobo Rodríguez Campos

CARGO Responsable de Laboratorios

TELEFONO 33455200

CORREO ELECTRONICO jrcampos@ciatej.mx

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE SERVICIOS ANALITICOS Y METROLOGICOS

AREA DE PROCEDENCIA DE ARCHIVO DIRECCION DE SERVICIOS ANALITICOS Y METROLOGICOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE



2 CONTEXTO

2.1.

2.2.

2.3. 2.7 UBICACIÓN FISICA

CLAVE

10S.1 2014   

10S.2 2014  

10S.3 2014  

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

2 CONTEXTO

2.1.

2.2.

2.3. 2.7 UBICACIÓN FISICA

CLAVE NOMBRE SERIE DOCUMENTAL
DESCRIPCION 

GENERAL
FECHA INICIO

ML Y/O 
VOL.

UBICACION FISICA

TELEFONO 33455200 Ext. 1676

CORREO ELECTRONICO equinones@ciatej.net.mx

FONDO DIRECCION DE BIOTECNOLOGIA VEGETAL

SUBFONDO DIRECCION DE BIOTECNOLOGIA VEGETAL

SERIE DOCUMENTAL 2.4 DESCRIPCION 2.5 FECHAS 2.6 VOLUMEN (ES)

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE BIOTECNOLOGIA VEGETAL

AREA DE PROCEDENCIA DE ARCHIVO DIRECCION DE BIOTECNOLOGIA VEGETAL

NOMBRE DEL RESPONSABLE QUIÑONES AGUILAR EVANGELINA ESMERALDA

CARGO TECNOLOGO C

DIRECCIÓN Av. Normalistas No. 800

FONDO DIRECCION DE SERVICIOS ANALITICOS Y METROLOGICOS

NOMBRE SERIE DOCUMENTAL
DESCRIPCION 

GENERAL
FECHA INICIO ML Y/O 

VOL.
UBICACION FISICA

SUBFONDO DIRECION DE SERVICIOS ANALITICOS Y METROLOGICOS

SERIE DOCUMENTAL 2.4 DESCRIPCION 2.5 FECHAS 2.6 VOLUMEN (ES)

SOLICITUDES  Unidad de Atencion a Clientes

FACTURAS Unidad de Atencion a Clientes

Unidad de Atencion a ClientesPRESTACION DE SERIVIOS  



5S.1

2014

5S.2

2014   

5S.3

2014   

5.S4
2014  

5S.5

2014  

ALUMNOS
Tesis, y documentos 
oficiales generados 
durante la formación 

de recursos 
humanos

PROYECTOS PROPIOS

Documentos 
oficiales (convenio, 
reportes tecnicos, 
fichas de proyecto, 

actas de 
participacion, etc.) 
generados a partir 

de la administración 
de proyectos con 

empresas Oficinas de investigadores

PROYECTOS CON FONDOS

Documentos 
oficiales (convenio, 
reportes tecnicos, 
fichas de proyecto, 

actas de 
participacion, etc.) 
generados a partir 

de la administración 
de proyectos con 

fondos Oficinas de investigadores

PUBLICACIONES
Articulos, divulgación Oficinas de investigadores

Oficinas de investigadores

CONVENIOS

Convenios de 
colaboración con 

empresas o 
instituciones  Oficinas de investigadores



5S.6

2014  

5S.7 2014  

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

2 CONTEXTO

2.1.

2.2.

2.3. 2.7 UBICACIÓN FISICA

CLAVE

5S.1

NOMBRE DE SERIE DOCUMENTAL  GENERAL FECHA INICIO ML Y/O 
VOL.

CONVENIOS
Convenios con 
instituciones 

publicas y privadas 2014 Oficina

TELEFONO 33-45-52-00 

CORREO ELECTRONICO eprado@ciatej.net.mx

FONDO DIRECCION DE BIOTECNOLOGIA MEDICA FARMACEUTICA

SUBFONDO DIRECCION DE BIOTECNOLOGIA MEDICA FARMACEUTICA

SERIE DOCUMENTAL 2.4 DESCRIPCION 2.5 FECHAS 2.6 VOLUMEN (ES)

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE BIOTECNOLOGIA MEDICA FARMACEUTICA

AREA DE PROCEDENCIA DE ARCHIVO DIRECCIONDE BIOTECNOLOGIA MEDICA FARMACEUTICA

NOMBRE DEL RESPONSABLE Ernestos Prado Montes de Oca

CARGO Investigador Asociado A

DIRECCIÓN Av. Normalista No. 800

CONSULTORIAS Y ASESORIAS

Documentos 
oficiales (convenio, 
reportes tecnicos, 
fichas de proyecto, 

actas de 
participacion, etc.) 
generados por la 
administración de 

servicios, 
consultorias y 
asesorias a 
empresas

PATENTES Patentes otorgadas

Oficinas de investigadores

Oficinas de investigadores



5S.2

5.S3

5S.5

5S.4

5S.5

5S.6

5.S7 RESPALDO ELECTRONICO Informacion 
electrónica de 

proyectos 2014  Oficina 

CONSULTORIAS, ASESORIAS y ESTUDIOS Servicio a usuarios 2014 Oficina

PATENTES Patentes tramitadas 
y obtenidas 2014 Oficina 

EXPEDIENTES DE ALUMNOS
ALUMNOS 

ADSCRITOS A LA 
UNIDAD Y 

COORDINADORES 2014  Oficina

DESARROLLO TECNOLOGICO
Desarrollo de 

productos 
aprovados 2014 Oficina 

PROYECTOS 
Proyectos 

EXTERNOS E 
INTERNOS 2014 Oficina

PUBLICACIONES Publicaciones 
arbitradas 2014  Oficina 


