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PRESENTACION

De acuerdo a las disposiciones de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, los archivos constituyen el medio de acceso a la informacién de la Administracién
Publica Federal, para lograrlo es indispensable poner a disposicién los sistemas de clasificacion y

catalogacion; asi como, la organizacidn de archivos.

De estas disposiciones se desprende: |a obligacion de crear y actualizar los instrumentos de consulta y
control archivistico, para la organizacién de archivos. Para tal efecto, se publicd en el Diario Oficial de
la Federacion el 20 de febrero de 2004, los Lineamientos generales para la organizacién y
conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, en
donde, establecen que las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal elaborarén
una serie de instrumentos de consulta y control archivistico: Catalogo de Disposicién Documental,

Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Guia Simple de Archivos e Inventarios Documentales.

En cumplimiento a las disposiciones, se presenta la actualizacidn de los instrumentos de consulta y
control archivista que propician la organizacién, conservacién y localizacién expedita de los archivos
de EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR, precedido por un marco conceptual que permitird la adecuada
interpretacion y aplicacién de los elementos comprendidos en él. De igual manera, se presenta un
marco legal que refiere a las diferentes leyes y reglamentos que dan sustento a la organizacién de

archivos.

Las disposiciones establecidas en este Catalogo de Disposicién Documental deberan ser aplicadas y
observadas por los servidores publicos de ECOSUR y en forma especial por el Area Coordinadora de
Archivos, los integrantes del Comité de Informacién y todos aquellos que tengan bajo su
responsabilidad el manejo de archivos documentales, sin perjuicio del cumplimiento de las demas

disposiciones aplicables en la materia.

El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones

anteriores a este.
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OBIJETIVO GENERAL
La nueva cultura de acceso a la informacion y transparencia en las funciones publicas, establecen la
necesidad de crear los instrumentos de consulta y control archivistico, que permitira a EL COLEGIO DE
LA FRONTERA SUR la identificacion de los documentos que integran sus archivos, ademas de, el
registro normalizado de la informacién garantizando la eficiencia en la administracién de documentos
en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental y los
Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias vy
entidades de la Administracion Publica Federal. Agilizando la recuperacién e intercambio de

informacion.

MARCO JURIDICO

Ley Federal de Archivos (DOF, 23/01/2012)

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica Gubernamental (DOF, 11/06/2002)
Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de archivos de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal (DOF, 20/2/04)

Ley General de Bienes Nacionales. (DOF 20/05/2004).

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. (DOF 29/12/1976). Art. 20, 37 Fracc. XXV.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF 13/03/2002).
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
(DOF 11/06/03).

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacién (DOF 29/12/00). Art. 12 y 74.

Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal y servidores publicos... (DOF. 02/09/1988). Art. 1y 6.

Lineamientos Generales para la organizacién y conservaciéon de archivos de las Dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal. (DOF. 20/02/04)

Decreto de creacion del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica. (DOF. 24/12/2002).
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

DEFINICION.

Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones

de cada dependencia o entidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Lograr la organizacion de los documentos de archivo con base en las atribuciones y
funcionamiento de las unidades administrativas que integran El Colegio de la Frontera Sur.
Contar con un sistema archivistico para clasificar los expedientes por su contenido y su
relacion légica con otros documentos, consiguiendo asi una adecuada administracién de los
mismos.

Establecer criterios normalizados para el proceso de clasificacion archivistica, con la finalidad

de guardar la consistencia en la identificacién de la informacidn.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

DEFINICION.

Registro general y sistemdtico que establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la

vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Unificar criterios, determinar, establecer y dar a conocer los lineamientos a que deberan
sujetarse las unidades y dreas administrativas de El Colegio de la Frontera Sur con respectoala
guarda de documentos que se generan.

Sefalar su clasificacion de reserva o confidencialidad, su tiempo de conservacion, su posible
valor histérico.

Propiciar la depuracion y baja de la documentacién, con la finalidad de lograr la eficiencia y

eficacia del flujo documental optimizando la utilizacién de espacios y recursos.
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e Determinar los valores documentales, ya sean administrativos, legales o contables, de los
documentos de archivo de El Colegio de la Frontera Sur.
e Evitar la acumulacion innecesaria de documentos no tiles, para garantizar que El Colegio de la

Frontera Sur, cuente con un archivo oportuno y eficaz.
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

DEFINICION.
Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de una dependencia o
entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacién

archivistica y sus datos generales.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS.
e Determinar, establecer y dar a conocer el contexto y contenido de las series documentales
generadas en las dreas administrativas de El Colegio de la Frontera Sur, asi como los
responsables del drea que los generd y de su organizacién, para facilitar la recuperacién y el

intercambio de informacién, para disposicién y consulta del publico en general.
INVENTARIO DE SERIES DOCUMENTALES

DEFINICION.
Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que permiten su

localizacion (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental

(inventario de baja documental).

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

® Determinar cualitativa y cuantitativamente las series documentales que genera EL COLEGIO DE

LA FRONTERA SUR, en sus dreas administrativas.
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Cuadro General de Clasificacion
Fondo Documental
ECOSUR ! EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR
Cédigo Secciones
2C Asuntos Juridicos
3C Programacidn, Organizacion y Presupuestacidn.
4C Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y Obra Publica
7C Servicios Generales
8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
9C Comunicacion Social
10C Control y Auditorias de Actividades Publicas
11C Planeacion, Informacidn, Evaluacién y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacion
1S Gobierno
2S Investigacion Académica
3S Docencia
4S Vinculacion
C Funciones Comunes
S Funciones Sustantivas
Caddigo Niveles de Clasificacion

Serie documental

Seccion 2C Asuntos Juridicos

2C.1 Disposiciones en Materia de Asuntos Juridicos
2C.5 Actuaciones y Representaciones en Materia Legal
2C.6 Asistencia, Consulta y Asesorias

2C.8 Juicios contra la Dependencia

2C.9 Juicios de la Dependencia
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Seccién 3C Programacion, Organizacién y Presupuestacion

3C.1 Disposiciones en Materia de Programacion

3C.5 Control de Proyectos Institucionales

3C.6 Control de Proyectos con Financiamiento Externo

3C.17 Disposiciones en Materia de Presupuestacidn

3C.18 Programas y Proyectos en Materia de Presupuesto

3C.19 Analisis Financiero y Presupuestal

3C.20 Evaluacion y Control del Ejercicio Presupuestal
Seccién 4C Recursos Humanos

4C.1 Disposiciones en Materia de Recursos Humanos

4c3 Expediente Unico de Personal

4C.5 Noémina de Pago de Personal

4C.8 Control de Asistencia

4C.11 Estimulos y Recompensas

4C.16 Control de Prestaciones en Materia Econdmica

4C.22 Capacitacion Continua y Desarrollo Profesional del Personal de Areas

Administrativas

4C.23 Servicios Social de Areas Administrativas

4C.26 Expedicion de Constancias y Credenciales
Seccidn 5C Recursos Financieros

5C.1 Disposiciones en Recursos Financieros y Contabilidad

5C.3 Gastos o Egresos por Partida Presupuestal

5C4 Ingresos

5C.5 Libros Contables

5C.17 Registro y Control de Pdlizas de Egresos

5C.18 Registro y Control de Pdlizas de Ingresos

5C.19 Pélizas de Diario

5C.20 Compras Directas

5C.22 Control de Cheques

5C.23 Conciliaciones

5C.24 Estados Financieros

5C.25 Auxiliares de Cuentas

5C.26 Estados del Ejercicio del Presupuesto

5C.28 Pago de Derechos

Seccién 6C Recursos Materiales y Obra Publica

Disposiciones en Materia de Recursos Materiales, Obra Publica, Conservacidn y

6C.1 -

Mantenimiento
6C.3 Licitaciones
6C.4 Adquisiciones
6C.6 Contratos

6C.7 Seguros y Fianzas
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6C.9 Bitacoras de Obra Publica
6C.13 Conservacién y Mantenimiento de la Infraestructura Fisica
6C.14 Registro de Proveedores y Contratistas
6C.16 Disposiciones de Activo Fijo
6C.17 Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles
6C.19 Almacenamiento, Control y Distribucién de Bienes Muebles
6C.22 Control y Seguimiento de Obras y Remodelaciones
6C.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
6C.24 Comité de Bienes Muebles

Seccion 7C Servicios Generales

7C.1 Disposiciones en Materia de Servicios Generales

7C.3 Servicios Basicos

7C.5 Servicios de Seguridad y Vigilancia

7C.6 Servicios de Lavanderia, Limpieza, Higiene y Fumigacién
7C.8 Servicios de Telefonia, Telefonia Celular y Radiolocalizacién
7C.10 Servicios Especializados de Mensajeria

7C.11 Mantenimiento, Conservacion e Instalaciéon de Mobiliario
7C.13 Control de Parque Vehicular

7C.14 Control de Combustible

Seccion 8C Tecnologias y Servicios de la Informacién

8C.1 Disposiciones en Materia de Telecomunicaciones
8C.16 Administracidn y Servicios de Archivos

8C.17 Administracion y Servicios de Correspondencia
8C.18 Administracién y Servicios de Bibliotecas

8C.21 Instrumentos de Consulta

Seccion 9C Comunicacidn Social

9C.1 Disposiciones en Materia de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
9C.5 Publicidad Institucional

9C.14 Actos y Eventos Oficiales

9C.18 Encuesta de Opinidn

Seccidén 10C Control y Auditorias de Actividades Publicas

10C.1 Disposiciones en Materia de Control y Auditoria

10C.3 Auditorias

10C.15 Entrega-Recepcidn

10C.16 Elaboracion e Integracién de Libros Blancos y Memoria Documental.

Seccion 11C Planeacién, Informacién, Evaluacién y Politicas

11C1

Disposiciones en Materia de Informacién y Evaluacién

11C.16

Informe Anual de Labores
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11C.19 | Indicadores
Seccién 12C Transparencia y Acceso a la Informacién
12C.1 Disposiciones en Materia de Accesos a la Informacidn
12C.3 Programas y Proyectos en Materia de Transparencia y Combate a la Corrupcién
12C4 Unidad de Enlace
12C.5 Comité de Informacion
12C.6 Solicitudes de Acceso a la Informacidn
12C.7 Portal de Transparencia
12C.8 Clasificacion de la Informacidn Reservada
12C.9 Clasificacidn de la Informacién Confidencial
12C.12 Archivos del Presidente Electo
Seccidn 1S Gobierno
1S.1 Organo de Gobierno
1S.2 Comité Técnico de Evaluacion.
1S.3 Comité Técnico Consultivo
Seccién 2S Investigacion
2S.1 Disposiciones en Materia de Investigacion
2S.2 Programas y Proyectos en Materia de Investigacién
Seccion 3S Docencia
3S8.1 Disposiciones en Materia de Docencia
3S8.2 Programas y Proyectos en Materia de Docencia
3S.3 Administracién Escolar
Seccion 4S Vinculacién
4S.1 Disposiciones en Materia de Vinculacion
4S.2 Programas y Proyectos en la Materia
4S.3 Servicios, Asesorias y Consultorias
45.4 Capacitacion
Elaboro Visto Bueno
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