ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

DICTAMEN DE VALIDACION

DV/001/24

De conformidad a lo establecido en el Articulo 13 de la Ley General de Archivos,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018, y el numeral
décimo séptimo de los Lineamientos generales para la organizacion y
conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal, publicados el 3 de julio
de 2015; se llevd a cabo la revision del Catédlogo de Disposicion Documental, El
Colegio de la Frontera Sur (ECOSUR), sobre el cual se emiten los siguientes:

RESULTANDOS

Primero. Que a través de los oficios con los siguientes nimeros: CA-O-08/2023
de fecha 26 de octubre de 2023 y CA-O-001/2024 de fecha 15 de enero de 2024, El
Colegio de la Frontera Sur (ECOSUR), dio seguimiento a las observaciones
hechas al instrumento ingresado ante este Archivo General de la Nacién, para
registro y validacion de su Catalogo de Disposicion Documental.

Segundo. Que el Catalogo de Disposicion Documental incluye:

Introduccioén, gue explica el contexto institucional;

Objetivo general;

Ambito de aplicacion

Marco juridico, que incorpora la fundamentacién normativa interna y la

aplicable en materia de administracion de archivos y gestion documental;

o Metodologia de elaboracién, que explica cémo fue elaborado el
instrumento;

o Instructivo de uso, que senala las instrucciones que permiten la
comprension y aplicacion del instrumento;

o Secciones, que incluyen la relacion de series documentales con valor
documental, vigencias documentales, plazos de conservacién y técnicas
de seleccion;

o Hojade cierre, que contiene la firma del Coordinador de Archivos; asicomo
la leyenda que indica el nUmero'de secciones y series documentales;

o Fichas Técnicas de Valoracién Documental de las series documentales

sustantivas.
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Tercero. El Catalogo de Disposicion Documental esta basado en la identificacidon
de las series documentales como resultado y expresion de las actualizaciones de
dicha Dependencia en el ejercicio de sus funciones.

Cuarto. E| Catadlogo de Disposicion Documental permite registrar los
documentos como testimonio de los actos administrativos y de las gestiones
.. institucionales basadas en una norma legal, fiscal o contable.

CONSIDERANDOS
Primero. Que se identificaron 13 secciones de las cuales 38 series documentales

son comunes y 3 series documentales son sustantivas, gue suman un total de 41
series documentales con las siguientes técnicas de seleccidn registradas:
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Segundo. Que el presente Dictamen enmarca el total de las funciones (series
documentales) de El Colegio de la Frontera Sury a partir de |la fecha del presente
debera clasificar con las series documentales identificadas en el Catadlogo de
Disposicion Documental presentando, objeto del presente dictamen.

Por lo anterior, se tiene a bien emitir el siguiente:
DICTAMEN

Con base en el analisis del Catalogo de Disposicion Documental presentado y en
la aplicacion de la metodologia, PROCEDE SU VALIDACION.

Cabe aclarar que es responsabilidad de El Colegio de la Frontera Sur, los plazos
de conservacion, vigencias documentales y técnicas de seleccién plasmados en
el Instrumento dictaminado y validado; debido a que son producto del anélisis y
aprobacion de su Grupo Interdisciplinario, por lo cual no los exime de los efectos
que pudieran derivarse de la aplicacion de este instrumento, conforme al marco
juridico aplicable.

Ciudad de México, a 31 de enero de 2024,

DICTAMINO DICTAMINO

ECI(H/I EQWU‘L‘CC f?

EDITH RAMIREZ PINEDA PATRICIA HERNANDEZ PARDO
ENLACE DE ALTO NIVEL DE ENLACE DE ALTO NIVEL DE
RESPONSABILIDAD RESPONSABILIDAD

REVISO
¢ ARCHIVO GENERA. < ~
JOSE LUIS VIZUET CHAVEﬁE LA NA% ELSASAAVEDRA CASTRO
JEFE DE DEPARTAMENTO BDIRECTORA DE CUMPLIMIENTO
VALIDACION DE INSTRUMENTOS DE NORMATIVO ARCHIVISTICO
CONTROL

VALIDO
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I Introducci

ECOSUR

El Colegio de la Frontera Sur (ECOSUR) es un organismo descentralizado que se cre6 mediante Decreto del Ejecutivo Federal
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de diciembre de 1974 bajo el nombre de Centro de Investigaciones Ecoldgicas
del Sureste, siendo reformado al cambiar a su denominacién actual por Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon
el 19 de octubre de 1994 y reestructurado por Decretos publicados el 29 de agosto de 2000 y el 12 de octubre de 2006,
respectivamente. Cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio, con autonomia de decision técnica, operativa y
administrativa y tiene como objeto realizar actividades de investigacion cientifica basica y aplicada en materias que incidan en el
desarrollo y la vinculacién de México en su frontera sur, con especial relevancia a su problematica ambiental, econémica,
productiva y social, asi como desarrollar tecnologias y disefiar estrategias que contribuyan al bienestar social, a la conservacion
de la biodiversidad, al uso racional, eficiente y sostenido de los recursos naturales, y en general, al desarrollo sustentable.

Los archivos de ECOSUR son el resultado del registro documental de cualquier actividad derivada de las funciones institucionales
cristalizadas en documentos en soporte fisico o electronico y constituyen el medio de acceso a la informacion de la Administracion
Publica Federal; para lograrlo es indispensable contar con el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) que contribuya a
controlar la produccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo.

El catalogo disposicion documental se origina del cuadro general de clasificacion archivistica (anexo 1) que se compone de las
series documentales, las cuales son la base para determinar los valores y vigencias, por lo que se presenta de acuerdo con io
siguiente:

En cumplimiento a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, y a la Ley General de
Archivos, aplicables a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federala, se presenta la actualizacién del
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) de EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR, para continuar con la organizacion,
conservacion y localizacion expedita de los archivos. De igual manera, se presenta el marco legal que refiere a las diferentes
leyes y reglamentos que dan sustento a la organizacion de estos.

Al proceder la validacion, el presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza las versiones anteriores a éste, de
la fecha de su dictamen hasta realizar otra actualizacion que sea autorizada.

Regular de manera general, sistematica y normalizada los valores, periodos de vigencia y disposicion de las series documentales
producidas y recibidas por cada una de las unidades sustantivas y comunes que conforman a ECOSUR.
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» |dentificar de manera precisa las series documentales, sus valores (administrativa, legal, contable o fiscal) y vigencias
(tiempos de guarda y custodia) de la documentacion.

e Determinar el tiempo de utilizacién en cada tipo de archivo y el tratamiento posterior para eliminar, conservar o tomar una
muestra de la documentacion.

IV. Ambito de Aplicacion

El presente Catalogo de Disposicion Documental sera aplicable a todas las unidades administrativas y sustantivas que
conforman El Colegio de la Frontera Sur y en forma especial todas aquellas que tengan bajo su responsabilidad el manejo de
archivos documentales.

V. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y su Reglamento.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
Ley General de Archivos

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal y Telecomunicaciones y Radiodifusion.

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos, Artisticos e Historicos.

3. Cadigos.
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Cadigo Civil.

Cadigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento.

Caédigo Penal Federal.

Decretos.

Decreto Presidencial de Creacion de El Centro de Investigaciones del Sureste, como un Organo Desconcentrado de la

Secretaria de Educacion Publica. (D.O.F. 2 de diciembre de 1974)

Decreto Presidencial en que Cambia su Denominacion por la de El Colegio de la Frontera Sur, como un Organismo

Descentralizado con Personalidad Juridica y Patrimonio Propio. (D.O.F. 19 de octubre de 1994)

e Decreto por el cual se reestructura El Colegio de la Frontera Sur, para Cumplir con las Disposiciones de la Ley para el
Fomento de la Investigacion Cientifica y Tecnologica. (D.O.F. 29 de agosto de 2000)

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion Correspondiente a Cada Ejercicio Fiscal.

e Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, La Procuraduria General de la
Republica, Las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y los Organos Desconcentrados Donaran a
Titulo Gratuito a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el Desecho de Papel y Cartén a su Servicio Cuando
ya no les sean Utiles.

e Decreto por el que se expide la Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion, y se
reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales y de la Ley de Planeacion.

5. Lineamientos.

¢ Lineamientos Generales Para la Organizacion y Conservaciéon de Archivos de Las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal.

* Lineamientos Generales Para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién de Las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Federal.

6. Acuerdos.

e Acuerdo Emitido por la Secretaria de Educacién Publica, en el cual, El Colegio de la Frontera Sur, fue Reconocido como
Centro Publico de Investigacion. (D.O.F. 11 de septiembre de 2000)

o Acuerdo por el que se Resectorizan las Entidades Paraestatales que conforman el Sistema de Centros Publicos
CONACYT, en el Sector de Coordinado por el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia. (D.O.F. 14 de abril de 2003)

e Acuerdo por el que se Dispone que el Archivo General de la Nacion sea la Entidad Central y de Consulta del Ejecutivo
Federal en el Manejo de los Archivos Administrativos e Histéricos de la Administracion Publica Federal.

e Acuerdo Presidencial por el que se Establece las Normas a que se Sujetara la Guarda, Custodia y Plazo de Conservacion
del Archivo Contable Gubernamental.

e ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y transparenma para la

Administracién Publica Federal y su Anexo Unico

CONAHQYT
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¢ Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria.

e Acuerdo por el que se Establece las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Acuerdo por el que se Expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

* Acuerdo por el que se Expide el Manual Administrativo de Aplicacion general en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico.

e Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones en las Materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera.

e ACUERDO por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de la informatica, el
gobierno digital, las tecnologias de la informacién y comunicacion, y la seguridad de la informacién en la Administracion
Publica Federal.

e Acuerdo por el que se Establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas de
Inspeccion.

» Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control
Interno.

e Acuerdo por el que se Expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas y Servicios

Relacionados con las Mismas.

7. Normas.

e Norma General de Informacion Financiera Gubernamental 004. Disposiciones aplicables al Archivo Contable
Gubernamental vigente, SHCP.

8. Otras Disposiciones.

e Manual de Organizacion de la Institucion.

e Instructivo para Elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Emitido por el Archivo General de la Nacion.

e Instructivo para Elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental, Emitido por el Archivo General de la Nacion.

e Instructivo para Elaboracion de la Guia Simple de Archivos, Emitido por el Archivo General de la Nacion.

Instructivo para Tramite de Baja Documental de Archivos del Gobierno Federal.

La elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracion, regulacion y
control. Cada una de ellas comprendio la realizacion de tareas especificas que permitieron la integracion de este instrumento
para el manejo adecuado de la documentacién en cada una de las fases deI ciclo del documento. La vigencia documental que
detalla el catalogo comienza a partir del cierre del expediente.
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1. ldentificacion.

Se realizé el analisis de las caracteristicas y elementos esenciales que constituyen cada una de las series documentales, la
funcidn, el sujeto productor y el documento de archivo.

Para este proceso se realizaron los siguientes pasos:
* Recopilacion de informacion institucional general, teniendo como base los acuerdos y manual de organizacion;
e Entrevista a los productores de los documentos en el ambito institucional mediante el llenado de fichas de valoracion
documental (Anexo 1) lo que permitié ubicar la procedencia de la documentacion, las caracteristicas, soportes, tipologia

y volumen.

Los resultados de esta etapa permitieron:
¢ |dentificacidén de las funciones de cada Unidad Administrativa productoras de los documentos.
+ Se identificaron las series documentales con base a dichas funciones, los tramites y procedimientos que dan lugar a la
integracion de la documentacion y expedientes que forman cada serie documental.

2. Valoracion.

Consistié en analizar y determinar los valores primarios (Administrativo, Legal, Contable o Fiscal) y secundarios (Informativos,
evidénciales y testimoniales) de la documentacion, para fijar plazos de acceso, transferencia, conservacion o eliminacion.

Para este proceso se realizaron los siguientes pasos:

e Analisis y determinacion de valores primarios, Administrativo, Legal, Contable o Fiscal. Lo que permitié establecer los
parametros de utilidad de la documentacion, y con ello, facilito la identificacion de los plazos de conservacion de los
documentos, con base en las necesidades institucionales.

e Analisis y determinacién de valores secundarios, Informativos y Evidénciales o Testimoniales. Permiti6 identificar con
precision aquella documentacion de valor permanente que sera objeto de transferencia secundaria.

Los resultados de esta etapa permitieron:
« Conformar las series documentales con sus caracteristicas especificas.
¢ Definir los plazos de resguardo y transferencia de la documentacion, asi como, su destino final.
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3. Regulacion

Se elabor6 e integré el Catalogo en los formatos establecidos, determinando con claridad los plazos de conservacién y técnicas
de seleccion.

El catalogo de disposicion documental se integra por:
I.  Introduccion
Il.  Objetivo General
lll.  Objetivos Especificos
IV. Ambito de Aplicacion
V. Marco Legal
VI. Metodologia de Elaboracién
VIl.  Instructivo de Uso
VIll.  Catalogo de Disposicion Documental
IX. Listado de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata y de Apoyo Informativo
X. Fichas Técnicas de Valoracion Documental
Anexo 1.- Fichas Técnicas de Valoracion Documental
Anexo 2.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Los resultados de esta etapa permitieron:

Contar con un instrumento de consulta y control archivistico que permita conocer con precision los plazos de conservacion
en cada ciclo vital y regular su transferencia.

4. Control.
Consistio en validar y aplicar el catalogo de disposicion documental.

Para este proceso se realizaron los siguientes pasos:
e Aprobar y validar el catalogo, por parte del Grupo Interdisciplinario de Archivos de ECOSUR.

e Remitir el catalogo al Archivo General de la Nacién, para su registro y validacion. a
« Difundir el catalogo a través de los medios con que dispone ECOSUR. g
| 8
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El presente catalogo de disposicién documental consta de diversos apartados, con la finalidad de que los usuarios puedan hacer
uso y consulta de este, de manera sencilla, a efecto de garantizar el adecuado manejo de sus archivos:

3 4
CC')I;I Go DENT cmAC . VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
' . - Valor documental Plazos de Conservacién en Afios L 5
Adminis Fiscal / Archivo de Archivo de Elu?:;na- Con_sg ™3 | Muestreo Observaciones
i i 5 cion cién
Serie Nombre de la Serie Documental srativo Legal Coniabils Tramite Canzantioetion total
| Secci6n 1C LEGISLACIO| i o
1C.16 Organos Colegiados 3 5 8 x Csu;!;i;:ﬂ’\;o o

1. Cddigo.- Registra el orden y distribucién de las categorias de agrupamiento (fondo, seccion y serie) dentro del propio
catalogo, permitiendo con ello sustituir el nombre propio o titulo de la categoria para fines de su identificacion.

e Seccion: Nombre y clave de las funciones comunes y sustantivas generales ECOSUR.
e Serie: Clave del conjunto de expedientes producidos de una misma funcion y que versan sobre asuntos generales.

Para las funciones comunes se utilizara la numeracion secuencial del 1 al 12 acompariada de la letra “C”; para las
funciones sustantivas se utilizara la numeracion secuencial del 1 al 4 acompanada de la “S”.

2. ldentificacion.- Se contemplan los nombres especificos de cada uno de los cédigos, relativos a los asuntos sustantivos,
comunes o rubros tematicos que son producidos o recibidos por cada Direccion (Unidad Administrativa-Archivo de Tramite)

3. Vigencia Documental.- Indica y marca el periodo durante el cual los documentos de archivos mantienen sus valores
documentales.

e Valor documental. Indica la condicién de los documentos que le confieren caracteristicas administrativas, legales,
fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion.
e Plazos de conservacion. Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y concentracion.

La vigencia documental comienza a partir del cierre del expediente.
Archivo de tramite: Indica el nimero de afos de conservacion en archivo de tramite
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Archivo de concentracion: Indica el nimero de afios de conservacion en archivo de concentracion
Total: Indica el numero total de afios de conservacion (AT+ AC)

EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR
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4. Tecnicas de Seleccion. - Registra el destino final de las series documentales.

e FEliminacion: Indica con una “X” si la serie documental debera destruirse una vez que los que sus valores primarios
han prescrito y por ende carecen de valores secundarios.

e Conservacion: Indica con una “X” aquellas series documentales que tienen valores historicos para ECOSUR.

e Muestreo. Indica con una “X” aquellas series documentales en las que se realizara algun tipo de muestreo para
conservacion, si se debera extraer unidades documentales representativas de las series para la conservacion
parcial, y en observaciones, detallar “el tipo de muestreo que se realizara”.

Tipos de muestreo:

Método de ejemplar o testigo. Consiste en la seleccion uno o varios expedientes dentro de una serie documental, para ilustrar la
practica administrativa del momento. No debemos considerarlo una muestra auténtica, ya que no manifiesta las caracteristicas
del conjunto.

Cualitativo o selectivo. Es una operacion totalmente subjetiva, pues se usa con una serie de criterios preconcebidos con los
cuales se conservan los documentos mas importantes o significativos de una serie.

Sistematico. Consiste en establecer un criterio previo de seleccion numérico, cronolégico, geografico o aifabético para realizar el
muestro. Es el que ofrece una mayor garantia, aunque debe tenerse en cuenta que no podemos aplicar todos sobre cualquier
serie documental, sino que se aplicara un criterio u otro en funcién de su organizacion.

Aleatorio. Se basa en el principio estadistico de que la aleatoriedad implica que todo expediente de una serie documental tiene
las mismas posibilidades de representarla. Por tanto, la muestra se debe tomar al azar. Cuanto mayor sea el tamafo de la
muestra, mas exacto y fiable sera el resultado obtenido.

5. Observaciones.- Informacién que por su naturaleza no pueden ser consideradas en otros rubros, pero es importante
sefalar en el instrumento; asi como, el registro de la técnica de seleccion en caso de muestreo, en este apartado, se
debera detallar el tipo de muestreo que se realizara.

El adecuado uso de este instrumento de consulta y control permitira la eficiencia en el manejo de los documentos de archivo
dentro de ECOSUR.

10
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Vi  Disposicit
. a VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
CODIGO IDENTIFICACION
Valor documental Plazos de Conservacion en Afios e Observa-
; ; Adminis- Fiscal/ | Archivode | Archivo de SO | Soneee | imuestrsg | Stonge

Serie Nombre de la Serie Documental v Legal | oo vbie | Tramite | Concentracién | tot2! cion vacion
Seccién 1C LEGISLACION ' b ) e - _ _ -
1010 | sqges do bolabankcme soienoe, ein) X x 2 8 10 X |Soectvo -
1C.16 Organos Colegiados x 2 8 10 x ggﬁ;gﬁ:o “
Seccién 2C ASUNTOS JURIDICOS ' ' Ll _
2C.5 Actuaciones y Representaciones en Materia Legal % X 3 5 8 % Csu;it;tii‘:t: o
Seccion 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y '
PRESUPUESTACION s
3C.5 Registro Programatico de Proyectos Institucionales X 2 5 I X
3C6 Registro Programatico de Proyectos Especiales X 2 5 ¥ X
3CAa7 Disposiciones en Materia de Presupuestacion X 2 5 T ).
3C.19 Analisis Financiero y Presupuestal X 2 5 7 3
3C.20 Evaluacién y Control del Ejercicio Presupuestal X 2 5 74 X
Seccion 4C RECURSOS HUMANOS : . o
4C.3 Expediente Unico de Personal X 2 10 12 X ““\DQS
4C5 Némina de Pago de Personal X 2 6 8 X tp‘j b
ax OIS | z e s8] = | &
4C.11 Estimulos y Recompensas X 2 6 8 X %

Control de Prestaciones en Materia Econémica :
4C.16 (FONAC, Sistema de Ahorro para el Retiro, X 2 6 8 X - o

Seguros, etc.) . o
4C.19 Becas X 2 6 8 X
Seccién 5C RECURSOS FINANCIEROS A : ; ; i
5C.4 Ingresos X X 2 5 i X AREI
5C.12 Asignacién y Optimizacion de Recursos Financieros X X 2 ] 7 X | .
5C.A7 Registro y Control de Pdlizas de Egresos X X 2 5 7 ¥ D.l' /‘[
5C.18 Registro y Control de Pélizas de Ingresos X X 2 5 7 X ]
5C.19 Pélizas de Diario X X 2 B 7 X
5C.20 Compras Directas X X 2 _X\5 7 X \ y 1 ‘1

11 ‘
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coico IDENTIFICACION Valor documerYtL?ENc'A Dol’?:zngsz:%;nsewacién en Afos Ei.TE?CNICAz DE SELECCION Observa-
Serie Nombre de la Serie Documental A::;:c")s' Legal Czi:t‘;ab:e ArTcrI;ir:ci;t;l . C:r:t‘:;:;‘;fag%n total Lr:‘!g:a vc;r';is:: Musstron channs
5C.23 Conciliaciones X X 2 5 b § X

5C.24 Estados Financieros X X 2 5 7 X

Seccién 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA s ' :

6C.4 Adquisiciones X 2 5 7 X

6C.6 Control de Contratos b3 2 5 4 X

6C.7 Seguros y Fianzas X 2 5 7 X

6C.9 Bitacoras de Obra Publica X 2 5 7 X

6C.14 Registro de Proveedores y Contratistas X 2 5 7 X

6C.16 Disposiciones de Activo Fijo % 2 5 7 X

6C.17 Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles X 2 5 7 X 2
6C.22 Control y Seguimiento de Obras y Remodelaciones X 2 5 7 X

Seccion 7C SERVICIOS GENERALES : _

7C.13 | Control de Parque Vehicular X 2 3 5 X

Seccion 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA : T ) :

INFORMACION j
8C.16 Administracion y Servicios de Archivos X 2 5 7 X C;;itgttji‘:’: "
8C.17 Administracion y Servicios de Correspondencia X 2 5 i X
8C.21 Instrumentos de Consulta X 2 5 i X
Seccién 10C CONTROL DE AUDITORiAS DE ACTIVIDADES
PUBLICAS :
10C.3 Auditorias X 2 10 12 X
10C.15 Entrega-Recepcion X 2 10 12 X
Seccion 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION ; ! :
12C.4 Unidades de Enlace X 2 3 B X
i2C.6 Solicitudes de Acceso a la Informacion X 2 5 g X Cgaﬁtat?vo @ /\V]

electivo
451 l Organos de Gobierno &
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VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION

cODIGO IDENTIFICACION - — Ohaare-
Valor documental Plazos de Conservacion en Afios Efiimive | Conser: ki

Archivo de Archivo de total cioén vaciéon

Muestreo

Serie Nombre de la Serie Documental

Legal

Secciones Numero de Series

1C. Legislacion
2C. Asuntos Juridicos

3C. Programacion, Organizacién y Presupuestacion

4C. Recursos Humanos

5C. Recursos Financieros

6C. Recursos Materiales y Obra Publica

7C. Servicios Generales

8C. Tecnologias y Servicios de la Informacion
10C. Control y Auditoria de Actividades Publicas
12C. Transparencia y Acceso a la Informacion
18. Gobierno

38S. Docencia

48S. Vinculacién y Servicios

1¥d..‘mmm—-mmmm—~m

s

13 secciones

ecciones y 41 series documentales, mismas que establecen su valor documental, vigencia

"

Ing. obertoWez Roblero
Coo dina‘d}r chivos de El Colegio de la Front L
DE LA NACION
VALIDADO
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Informativs

Destino Final

| Vigencia Administrativa
1 Bitacoras, listados y registros de entrada a las instalaciones de ECOSUR 1 afio
2 Copias guias de envio nacionales e internacionales (copias de comprobantes de servicio de mensajeria) 1 afio
3 Controles de mantenimiento a las instalaciones de ECOSUR 1 afio
4 Cheques cancelados por cambios bancarios y/o por desuso 1 afo
5 Copias de memorandums recibidos para conocimiento 1 afio
6 Copias de oficios recibidos para conocimiento 1 afio
7 Copias de circulares recibidos para conocimiento 1 afo
8 | Vales de salida de almacén y/o documentos de entrega de material 1 afio
9 Ordenes de trabajo del servicio de fotocopiado 1 afio
10 | Impresiones de normatividad para consulta 1 afio
11 | Copias de requisiciones 1 afio
12 | Copias de comisiones comprobadas 1 afio
13 | Vales de caja chica 1 afio
14 | Ordenes de entrada y salidas de equipos 1 afio
15 | Volantes, tripticos o publicidad 1 afio

Esta documentacion son copias
o controles para conocimiento,
no son fundamentales para la
gestién institucional, por lo que
la vigencia de estos
documentos no excedera de un
ano y NO se transfieren al
Archivo de Concentracion. Una
vez concluida su vigencia bajo
supervisién y levantamiento
de acta administrativa firmada
por el Titular del area
generadora, el responsable de
archivo de tramite, el Titular del
area Coordinadora de Archivos
y por el Titular del Organo
Interno de Control, se
determinara su baja definitiva.
Un tanto de dicha acta se
entrega al area Coordinadora
de Archivos quien procedera a
informar al AGN y someter al
Comité de Bienes Muebles, con
la finalidad de promover la
autorizacién para la
desincorporacion, a través de la
donacion a CONALITEG.

|
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La ficha técnica de valoracion documental es el instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion
de la serie documental.

Los sujetos obligados identificaran los documentos de archivo producidos en el desarrollo de sus funciones y atribuciones,
mismas que se vincularan con las series documentales; cada una de éstas contara con una ficha técnica de valoracién que, en
su conjunto, conformaran el instrumento de control archivistico llamado catalogo de disposicién documental.

Anexo 1.- Fichas Técnicas de Valoracion Documental: Se anexan 6 fichas.
Anexo 2.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

15
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& Colegio de la Frontera Sur

EGOKOR

Ficha Técnica de Valoracion

Serie documental: Organos de Gobierno

Area de Identificacién

Unidad administrativa: Direccion General

Nombre del area: Direccion General
(Direccion general adjunta, direccién de drea, subdireccion, departamento o equivalente)

Area de contexto:

1. Clave de la serie: 18.1 Nombre de la serie: Organos de Gobierno
(Indicar clave y nombre conforme al cuadro de clasificacion de archivos de la dependencia o entidad)

2. Clave de la subserie: Nombre de la subserie:
Clave de la subserie: Nombre de la subserie:
Clave de la subserie: Nombre de la subserie:

(Cuando se decida que la serie tendra ademés una subserie u otras mas, se indicara su clave y
nombre; en caso contrario, no es aplicable)

3. Funcion por la cual se genera la serie:

Decreto Presidencial publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de diciembre de 1974,
se creo el Centro de Investigaciones Ecolégicas del Sureste, como organismo descentralizado,
con personalidad juridica y patrimonio propio. Que por el decreto presidencial DOF el 19 de
octubre de 1994, se reformé y cambié su denominacion por la de El Colegio de la Frontera Sur,
teniendo por objeto, desarrollar proyectos de investigacion cientifica, con nivel de excelencia
académica: establecer programas y cursos de posgrado para preparar a especialistas en el
estudio y comprensiéon de la frontera sur del pais: vincular sus actividades con las
universidades e instituciones de investigacion y ensefianza superior de Centroamérica y
Archipiélago Antillano, y realizar proyectos de cooperacion con Instituciones o Asociaciones
Cientificas y Tecnolégicas, publicas o privadas, cuyos objetivos sean afines a los del Colegio.
DECRETO por el cual se reestructura el Colegio de la Frontera Sur el 12 de octubre de 2006, en
el cual se propuso su modificacion para adecuarlo a lo establecido por la Ley de Ciencia y
Tecnologia. También formaran parte de la Junta de Gobierno: una persona representante de
cada gobierno de los estados en los que el Colegio tenga Unidades como son: Campeche,
Chiapas, Quintana Roo y Tabasco, una persona representante de cada una de las siguientes
Secretarias: Secretaria_de Hacienda y Crédito Piblico, Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales, Secretaria de Educacion Publica, asi como una persona representante de
la_Universidad Nacional Auténoma de México, una de El Colegio de México, A.C., quienes
tendran la calidad de personas consejeras. Asumlsmo, la Junta de Gobierno a invitacion del
Director General del Consejo Nacional de Humanidades, Ciencias y Tecnologias, designara
hasta dos personas consejeras a titulo personal que seran externas al organismo, que cuenten
con reconocimiento por su aportaciones cientificas y calidad ética. Estas personas consejeras
no podran tener suplente, duraran en su cargo cuatro afios y podran ser ratificados por una
sola ocasion, se procurara que la ratificacion de estos consejeros se haga de manera

e§galonada Asistiran también a las sesiones de la Junta de Gobierno, con voz pero sin voto,
| Director General del Colegio y el comisariado publico.

7
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(Se establecera brevemente la funcién con base en el reglamento interior o manual de organizacion
0 programa)

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite y
conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

- Coordinacion Académica

- Coordinacion de Estrategia y Programas Institucionales

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los
asuntos o temas a los que se refiere la serie:
- Direccion de Administracion

6. Fechas extremas de la serie de 2013 (afio) a Activo (ano).

7. Ano de conclusion de la serie;: Activa
(En el caso de que la serie se cierre)

8. Términos relacionados de la serie:

Sesiones, gobierno, actas y acuerdos

(Palabras clave que apoyen la localizacién de asuntos o temas relacionados con la serie, no mas de
cinco)

9. Breve descripcidn del contenido de la serie:

Documentacion relacionada con los acuerdos tomados en las sesiones ordinarias y
extraordinarias de los érganos colegiados institucionales en los cuales se informa y
evalua el Desarrollo Institucional.

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie)

10. Tipologia documental:
Convocatoria, actas, informes, acuerdos y dictamenes.
(Descripcion de la clase de documentos que contiene el expediente individual de la serie)

11. Plazos de Conservacion: Archivo de Tramite 2 afios Archivo de Concentracion 8 ahos
Total 10 anos.

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Informacion publica X Informacién reservada _ Informacion confidencial

(Marcar con X el tipo de informacién que contienen los expedientes de la serie (puede marcarse uno
o los tres)

13. Valores documentales de la serie: g‘
Administrativo: X.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas, articulo 74. Para el caso de faltas
administrativas no graves, las facultades de las Secretarias o de los Organos Internos {

de Control para imponer las sanciones prescribiran en tres afnos, contados a partir del ¢

dia siquiente al que se hubieren cometido las infracciones, o a partir del momento en

|

que hubieren cesado. /mﬂ
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Cuando se trate de faltas administrativas graves o faltas de particulares, el plazo de
rescripcion sera de siete afios, contados en los mismos términos del parrafo

anterior.

(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion)

Legal: ===---

(Disposicién legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el
plazo de conservacion o vigencia documental)

Fiscal o contable; ------

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccién o pérrafo donde se sefiala el tiempo o
hecho que determina el plazo de conservacion o vigencia documental).

Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno o hasta tres)

14. Vigencia documental de la serie:
- Pla: te
* Vigencia documental. Nimero de afios: Tramite: 2 Concentracién:
* Vigencia completa 10 afios.

15. ¢ La serie tiene valor histérico? SiX No

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:

Direccion General

(Nombre del érea direccién general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o
equivalente)

17. Responsable de la Unidad generadora de la serie documental:

Dr. Antonio Saldivar Moreno
Director General
(Nombre y firma)

18. Responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa o del area generadora:

Licda. Carla Gasca Suarez K .
Asistente de la Direccion General \
(Nombre y firma) \—7

‘)-.
)-_.
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Ficha Técnica de Valoracién

Serie documental: Expediente del Alumno

Area de Identificacién

Unidad administrativa: Coordinacion General de Posgrado

Nombre del area: Servicios Generales
(Direccion general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o equivalente)

Area de contexto:

1. Clave de la serie: 38.1 Nombre de la serie: Expediente del Alumno
(Indicar clave y nombre conforme al cuadro de clasificacion de archivos de la dependencia o entidad)

2. Clave de la subserie: Nombre de |la subserie:
Clave de la subserie: Nombre de la subserie:
Clave de la subserie: Nombre de la subserie:

(Cuando se decida que la serie tendra ademés una subserie u otras mas, se indicara su

clave y nombre; en caso contrario, no es aplicable)

3. Funcion por la cual se genera la serie:

Con base en el Manual de Organizacion de El Colegio de la Frontera Sur 2022; apartado
1.2.4.- Servicios Escolares es la responsable de planear, organizar, ejecutar y
supervisar las actividades relacionadas con el funcionamiento de los servicios
escolares en todas las unidades, asi como coordinar el proceso de admisiéon de todos
los programas de posgrado vigentes en El Colegio, incisos:

b) Coordinar las actividades de administracién escolar de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos.

c) ser responsable de la informacién que debe integrarse al sistema web integral de
posgrado respecto a: registro de estudiantes, cursos, docentes, tesis, tutorias y
asesorias de tesis.

(Se establecera brevemente la funcién con base en el reglamento interior o manual de organizacion
0 programa).
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4 Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion,
tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

- Servicios Escolares por Unidad: Tapachula, Campeche, Villahermosa, Chetumal y
San Cristébal.

- Servicios Académicos.

- Coordinacion de Posgrado por Unidad: Tapachula, Campeche, Villahermosa,
Chetumal y San Cristobal.

(No mas de tres en orden de importancia (primero el area de mayor interrelacion)

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los
asuntos o temas a los que se refiere la serie:
- Direccion General

6. Fechas extremas de la serie de 1994 (afo) a Activo (ano).
(Anotar los afios extremos inicial y final de la serie en su conjunto)

7. Afo de conclusion de la serie: NIA
(En el caso de que la serie se cierre)

8. Términos relacionados de la serie:

Egresados, Activos, Bajas, Graduados, Cursos.

(Palabras clave que apoyen la localizacion de asuntos o temas relacionados con la serie, no mas
de cinco)

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
La serie se integra por la documentacion personal y administrativa relativa al

historial del alumno, que se genera desde que ingresa hasta que se titula.
(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie)

10. Tipologia documental:
Inscripciones, evaluaciones, calificaciones, titulacién, tesis y beca.
(Descripcion de la clase de documentos que contiene el expediente individual de la serie)

11. Plazos de Conservacion: Archivo de Tramite 2 afios Archivo de Concentracién 8
anos Total 10 anos.

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Informacion publica X Informacién reservada __Informacion confidencial

(Marcar con X el tipo de informacién que contienen los expedientes de la serie (puede marcarse
uno o los tres)
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13. Valores documentales de la serie:

Administrativo: X.

Proceden de un procedimiento administrativo sustantivo de la institucién.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Articulo 74. Para el caso de
faltas administrativas no graves, las facultades de las Secretarias o de los Organos
Internos de Control para imponer las sanciones prescribiran en tres afos, contados
a partir del dia siquiente al que se hubieren cometido las infracciones, o a partir del
momento en que hubieren cesado.

Cuando se trata de faltas administrativas graves o faltas de particulares, el plazo de
prescripcion sera de siete afos, contados en los mismos términos del parrafo

anterior...
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion)

Legal; == -~ - i
(Disposicién legal, articulo, fraccion o péarrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el
plazo de conservacién o vigencia documental)

Fiscal o contable: -- - - - :

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo 0
hecho que determina el plazo de conservacion o vigencia documental)

Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno o hasta tres)

14. Vigencia documental de la serie:
* Plazo de reserva (cuando éste se aplica). Nimero de afios ___ afios
» Vigencia documental. Nimero de afios Tramite: 2 Concentracién: 8 .
* Vigencia completa _10 aiios.

15. ¢ La serie tiene valor historico? Si X, No_._
16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:

Servicios Escolares

(Nombre del érea direccién general adjunta, direccién de érea, subdireccion, departamento o
equivalente)

17. Responsable de la Unidad generadora de la serie documental:

Dra. Carla Beatriz Zamora Lomeli

Coordinadora de Posgrado Unidad San Cristébal / H.(/
(Nombre y firma) Y

18. Responsable del archivo de trdmite de la unidad administrativa o del area generadora:( /

C. Mercedes del Rayo Castro Porras

Asistente del Area de Posgrado N \
(Nombre y firma) Z

M]
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Ficha Técnica de Valoracion

Serie documental: Propiedad Intelectual

Area de Identificacion.

Unidad administrativa: Coordinacién General de Vinculacion e Innovacién

Nombre del area: Area de Contratos y
Convenios y Propiedad Intelectual

(Direccion general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o equivalente)

Area de contexto:

1. Clave de la serie: 45.1 Nombre de la serie: Propiedad Intelectual
(Indicar clave y nombre conforme al cuadro de clasificacion de archivos de la dependencia o entidad)

2. Clave de la subserie: Nombre de la subserie:
Clave de la subserie: Nombre de la subserie:
Clave de la subserie: Nombre de la subserie:

(Cuando se decida que la serie tendré ademas una subserie u otras mas, se indicard su clave y
nombre; en caso contrario, no es aplicable)

3. Funcién por la cual se genera la serie:

La serie se deriva de actividades administrativas con fundamento a funciones y
atribuciones que se encuentran en los Lineamientos de Vinculacién de El Colegio de
la Frontera Sur, del 28 de abril de 2010, articulo 4.- La participacion del Centro, en las
asociaciones estratégicas requerira la aprobacién del érgano de gobierno.

Parrafo Tercero. - El Centro debera proteger los derechos que le correspondan en
materia de propiedad intelectual.

(Se establecera brevemente la funcién con base en el reglamento interior o manual de organizacion
0 programa)

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite y
conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

- Unidad de Gestion de Servicios Tecnoldgicos.

(No mas de tres en orden de importancia (primero el drea de mayor interrelacién)

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los
asuntos o temas a los que se refiere la serie:
- Administracién de Unidad

)
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6. Fechas extremas de la serie de 2015 (afio) a Activo (afio).
(Anotar los afios extremos inicial y final de la serie en su conjunto)

7. Afio de conclusion de la serie: N/A
(En el caso de que la serie se cierre)

8. Terminos relacionados de la serie:

Propiedad Intelectual, Derechos de Autor, Derechos morales, Derechos
patrimoniales

(Palabras clave que apoyen la localizacién de asuntos o temas relacionados con la serie, no mas
de cinco)

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Resquarda expedientes con documentos relativa a los tramites de registros de obras
literarias, fotografias, bases de datos y programas ante el Instituto Nacional de
Derechos de Autor.

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie)

10. Tipologia documental:
Certificado, obra, solicitud, registro, carta, derechos.
(Descripcion de la clase de documentos que contiene el expediente individual de la serie)

11. Plazos de Conservacion: Archivo de Tramite 2 afios Archivo de Concentracion 8
anos Total 10 anos.

12. Condiciones de acceso a |
Informacién publica X
(Marcar con X el tipo de informacion que contienen los expedientes de la serie (puede marcarse
uno o los tres)

13. Valores documentales de la serie:

Administrativo: X.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas, articulo 74.- Para el caso de
Faltas administrativas no graves, las facultades de las Secretarias o de los Organos
internos de control para imponer las sanciones prescribiran en tres aios, contados
a partir del dia siquiente al que se hubieren cometido las infracciones, o a partir del

momento en que hubieren cesado.
Cuando se trate de Faltas administrativas graves o Faltas de particulares, el plazo

de prescripcion sera de siete afos, contados en los mismos términos del parrafo
anterior...

(Criterio o justificacién administrativa por el cual debe conservarse la documentacién)

AN
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Legal: X.
Con fundamento a lo establecido por, el articulo 83 de la Ley Federal de Derechos

de Autor. - Salvo pacto en contrario, la persona fisica o moral que comisione la
produccion de una obra o que la produzca con la colaboracién remunerada de otras,

gozara de la titularidad de los derechos patrimoniales sobre la misma y le
corresponderan las facultades relativas a la divulgacion, integridad de la obra y de
coleccion sobre este tipo de creaciones.

La persona que participe en la realizaciéon de la obra, en forma remunerada, tendra

el derecho a que se le mencione expresamente su calidad de autor, artista, intérprete

o ejecutante sobre la parte o partes en cuya creacién haya participado.
Y el articulo 46 del Reglamento de la Ley Federal de Derechos de Autor. - Las obras

hechas al servicio oficial de la Federacion, las entidades federativas o los

municipios, se entienden realizadas en los términos del articulo 83 de la Ley, salvo
pacto expreso en contrario en cada caso.

(Disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el
plazo de conservacion o vigencia documental)

Fiscal o contable: -----

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o pérrafo donde se sefiala el tiempo o
hecho que determina el plazo de conservacion o vigencia documental)
Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno o hasta tres)

la

n:8.

2 Concentracio

* Vigencia completa _10 afos.

15. ¢ La serie tiene valor histérico? Si X

No_._

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:

s

Area de Contratos y Convenios y Propiedad Intelectual.
(Nombre del area direccién general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o
equivalente)

17. Responsable de la Unidad generadora de la serie documental:
Dra. Alma Beatriz Grajeda Jiménez

Coordinadora General de Vinculacién e Innovacién
(Nombre y firma)

18. Responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa o ¥el area generadora:
Licda. Maria del Rosario Dominguez Oseguera
Responsable del Sistema de Contratos y Convenios

. ﬂ’—‘_&‘—_\\
Y Propiedad Intelectual < % )
(Nombre y firma) — 32
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Ficha Técnica de Valoracion

Serie documental: Instrumentos Juridicos Consensuales

Area de Identificacién

Unidad administrativa: Coordinacién General de Vinculacién e Innovacién

Nombre del area: Area de Contratos y Convenios y Propiedad Intelectual
(Direccion general adjunta, direccién de area, subdireccioén, departamento o equivalente)

Area de contexto:

1. Clave de la serie: 1C.10 Nombre de la serie: Instrumentos Juridicos Consensuales
(Indicar clave y nombre conforme al cuadro de clasificacion de archivos de la dependencia o entidad)

2. Clave de la subserie: Nombre de la subserie:

Clave de la subserie: Nombre de la subserie:
Clave de la subserie; Nombre de la subserie:

(Cuando se decida que la serie tendré ademas una subserie u otras mas, se indicard su clave y
nombre; en caso contrario, no es aplicable)

3. Funcion por la cual se genera la serie:
Se deriva de actividades administrativas con fundamento a funciones y atribuciones

que se encuentran en el apartado Asociaciones Estratégicas, de los Lineamientos de
Vinculacién de El Colegio de la Frontera Sur, del 28 de abril 2010.

Articulo 1. Se entendera como asociacion estratégica a la_agrupacién de uno o
intereses de entes publicos o privados, independientes entre si, que buscan beneficio
conjunto de caracter cientifico, tecnolégico, de innovacién o econémico.

Articulo 2. Las asociaciones estratégicas podran constituirse a través de convenios de

colaboracién o contratos, o mediante instrumentos juridicos que den origen a una
nueva persona juridica.

En_los convenios de colaboraciéon o contratos se fijaran al menos los objetivos
comunes, los compromisos que asumirdn cada una de las partes, el tiempo que |~

permanecera vigente la_asociacién estratégica, los recursos involucrados y los
resultados que se esperan, cuidando en todo momento las condiciones de regulacién

respecto de la propiedad intelectual.
(Se establecera brevemente la funcién con base en el reglamento interior o manual de organizacion
0 programa)

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite y

- Coordinacién General de Vinculacién e Innovacion
- Educaciéon Continua
(No mas de tres en orden de importancia (primero el area de mayor interrelacion)

conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
)]
g 2
| ‘ /
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5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tramites de los
asuntos o temas a los que se refiere la serie:

- Administracion Unidades

- Coordinacion General Académica

- Coordinacién de Posgrado y Coordinaciones de Departamentos Académicos

6. Fechas extremas de la serie de 2014 (afio) a Activo (afio).
(Anotar los afios extremos inicial y final de la serie en su conjunto)

7. Ao de conclusion de la serie: N/A
(En el caso de que la serie se cierre)

8. Términos relacionados de la serie:

Contrato, convenio, colaboracién, financiamiento, proyecto.
(Palabras clave que apoyen la localizacién de asuntos o temas relacionados con la serie, no mas

de cinco)

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

La serie resquarda expedientes con convenios generales, especificos y contratos
con objetivos meramente académicos.

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie)

10. Tipologia documental:
Contratos, convenios.
(Descripcién de la clase de documentos que contiene el expediente individual de la serie)

11. Plazos de Conservacion: Archivo de Tramite 2 afios Archivo de Concentracién 8
anos Total 10 afos.

12. Condiciones de acceso a |
Informacién publica X  Informacion reservada  Inform
(Marcar con X el tipo de informacién que ¢ ntienen los expedfen

uno o los tres)

dq‘l

ie (puede marcarse

13. Valores documentales de la serie:
Administrativo: X
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas, articulo 74.- Para el caso d

Faltas administrativas no graves, las facultades de las Secretarias o de los Organos
internos de control para imponer las sanciones prescribiran en tres afios, contados

a partir del dia siguiente al que se hubieren cometido las infracciones, o a partir del
momento en que hubieren cesado.

Cuando se trate de Faltas administrativas graves o Faltas de particulares, el plazo
de-prescripcidn sera de siete afios, contados en los mismos términos del parrafo

anterior...

\
=
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(Criterio o justificacién administrativa por el cual debe conservarse la documentacién)

Legal: X

Con fundamento a lo establecié en el Estatuto Organico de El Colegio de la Frontera
Sur, del 12 de octubre de 2021, articulo 16.- La Direccién General del Colegio, ademas
de las facultades y obligaciones establecidas por el articulo 59 de la Ley Federal de
las Entidades Paraestatales y de acuerdo con su instrumento juridico de creacién
tendra las facultades y obligaciones siquientes: Inciso Il. Celebrar toda clase de
contratos, convenios, actos juridicos y otorgar documentos relacionados con el
objeto del Colegio.

(Disposicion legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el
plazo de conservacion o vigencia documental)

Fiscal o contable: -----

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o péarrafo donde se sefiala el tiempo o
hecho que determina el plazo de conservacion o vigencia documentaf)
Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno o hasta tres)

14. Vigencia documental de la serle

. Vlgen0|a documental. Numero de afios_Tramite: 2 Concentracién: 8 .
» Vigencia completa _10 afos.

15. ¢La serie tiene valor histérico? Si X. No_.

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Area de Contratos y Convenios y Propiedad Intelectual

(Nombre del érea direccion general adjunta, direccién de 4rea, subdireccion, departamento o
equivalente)

17. Responsable de la Unidad generadora de la serie documental:

Coordinadora General de Vinculacion e Innovacion

Dra. Alma Beatriz Grajeda Jiménez e \Q
(Nombre y firma) /

18. Responsable del archivo de tramite de la unidad administratiyg/o del area generadora:(

Licda. Maria del Rosario Dominguez Oseguera
Responsable del Sistema de Contratos y Convenios Y e E TR

Y Propiedad Intelectual (/ ﬁ' »
(Nombre y firma) :
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Ficha Técnica de Valoracion

Serie documental: Organos Colegiados

Area de Identificacién

Unidad administrativa: Direccién de Administracién

Nombre del area: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
(Direccion general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o equivalente)

Area de contexto:

1. Clave de la serie: 1C.16 Nombre de la serie: Organos Colegiados
(Indicar clave y nombre conforme al cuadro de clasificacion de archivos de la dependencia o entidad)

2. Clave de la subserie: Nombre de la subserie:
Clave de la subserie: Nombre de la subserie;
Clave de la subserie: Nombre de la subserie:

(Cuando se decida que la serie fendra ademas una subserie u otras mas, se indicara su clave y
nombre; en caso contrario, no es aplicable)

3. Funcién por la cual se genera la serie:

Numeral 2 del Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios de El Colegio de la Frontera Sur.
2. INTEGRACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

La integracién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de El Colegio de la
Frontera Sur se realiza en cumplimiento a las disposiciones contenidas en los articulos 134
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 22 de la LAASSP, 19 al 23 de
su Reglamento.

Base sexagésima segunda de las Bases Generales para el Registro, Afectacion,
Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de El Colegio de la Frontera Sur
SEXAGESIMA SEGUNDA. - De conformidad con el articulo 140 de la Ley, se establece el
Comité de Bienes Muebles de ECOSUR, para la autorizacion, control y sequimiento de las
operaciones respectivas, sequn corresponda.

De acuerdo a lo anterior, se pretende conformar un Organo Colegiado de participacion, con
capacidad de analisis y resolucién para que técnica y administrativamente tome las
decisiones que permitan una mejor administracién de los bienes muebles y de la disposicién
final de los bienes que conforman el patrimonio de ECOSUR.

Articulo 11 de las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario(Gl) de Archivos de
El Colegio de la Frontera Sur

Articulo 11. El Gl tiene por objeto coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién que integran los expedientes de cada serie
documental, con el fin de colaborar con las areas productoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
doeumental. Lo anterior de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 50, parrafo sequndo
de la Ley General de Archivos.

(Se establecera brevemente la funcion con base en el reglamento interior o manual de organizacién
o0 programa) s C/

M\
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4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite y
conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

- Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

- Jefatura de Departamento Administrativo de Unidad

- Departamento de Activo Fijo y Patrimonio

- Departamento de Adquisiciones y Obra Publica

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los
asuntos o temas a los que se refiere la serie:
- Areas académicas y administrativas

6. Fechas extremas de la serie de 2015 (afio) a Activo (afio).

7. Ano de conclusién de la serie: Activa
(En el caso de que la serie se cierre)

8. Términos relacionados de la serie:
Comité, grupo, sesién, ordinaria, extraordinaria y acta

(Palabras clave que apoyen la localizacion de asuntos o temas relacionados con la serie, no més de
cinco)

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Documentacion relacionada con los acuerdos tomados en las sesiones de comités o
grupos_en los cuales se dictamina e informa sobre procedimientos a llevarse a cabo
por la entidad.

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie)

10. Tipologia documental:
Convocatoria, actas, acuerdos, dictimenes e informes.
(Descripcion de la clase de documentos que contiene el expediente individual de la serie)

11. Plazos de Conservacion: Archivo de Tramite 2 afios Archivo de Concentracion 8 afios
Total 10 anos.

12. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
Informacién publica X Informacion reservada __ Informacién confidencial

(Marcar con X el tipo de informacién que contienen los exped:entes de la serie (puede marcarse uno
o los tres)

13. Valores documentales de la serie:

Administrativo: X.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas, articulo 74. Para el caso de faltas
administrativas no graves, las facultades de las Secretarias o de los Organos Internos
de Control para imponer las sanciones prescribiran en tres afios, contados a partir del
dia siguiente al que se hubieren cometido las infracciones, o a partir del momento en

que hubieren cesado. n\
wit) o " _
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Cuando se trate de faltas administrativas graves o faltas de particulares, el plazo de

prescripcion sera de siete afos, contados en los mismos términos del parrafo
anterior.

(Criterio o justificacién administrativa por el cual debe conservarse la documentacion)

Legal:_===---

(Disposicion legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el
plazo de conservacion o vigencia documental)

Fiscal o contable; ------

e —

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pérrafo donde se sefiala el tiempo o
hecho que determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno o hasta tres)

14. Vigencia documental de la serie: ok V
» Plazo de reserva (cuando éste se aplica). Numero de afios  afios
* Vigencia documental. Nimero de afios: Tramite: 2 Concentracion: 8
+ Vigencia completa 10 afios.

15. ¢ La serie tiene valor histérico? Si X_No

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

(Nombre del area direccién general adjunta, direccién de érea, subdireccién, departamento o
equivalente)

17. Responsable de la Unidad generadora de la serie documental:

M.A. Leticia Espinosa Cruz
Directora de Administracion
(Nombre y firma)

18. Responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa o del area generadora: /

Ing. Roberto Martin Lépez Roblero

Subdirector de Recursos Materiales y Servici
(Nombre y firma)

e, e
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Ficha Técnica de Valoracion

Serie documental: Control de Pargue Vehicular

Area de Identificacion

Unidad administrativa: Departamento Administrativo de la Unidad San Cristébal

Nombre del area: Recursos Materiales y Servicios Generales Unidad San Cristébal
(Direccidén general adjunta, direccion de érea, subdireccion, departamento o equivalente)

Area de contexto:

1. Clave de la serie: 7C.13 Nombre de la serie: Control de Parque Vehicular
(Indicar clave y nombre conforme al cuadro de clasificacion de archivos de la dependencia o entidad)

2. Clave de la subserie; Nombre de la subserie:
Clave de la subserie; Nombre de la subserie:
Clave de la subserie: Nombre de la subserie:

(Cuando se decida que la serie tendrd ademas una subserie u otras més, se indicard' su clave y
nombre; en caso contrario, no es aplicable)

3. Funcion por la cual se genera la serie:

La serie se deriva de actividades administrativas con fundamento a funciones y atribuciones que se
encuentran en el ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, numerales 64, 74 y 75:

64. Las Dependencias deberan adoptar las medidas que resulten necesarias, por conducto de sus
areas de recursos materiales y servicios generales, a efecto de contar con los sistemas manuales,
informaticos y/o documentales, personal e instalaciones, que les permita administrar de manera eficaz
y ordenada el ingreso, baja, resguardo, uso y mantenimiento del parque vehicular terrestre, aéreo y
maritimo que tengan asignado para el cumplimiento de sus funciones.

Para tal efecto, deberan cumplir con las disposiciones establecidas en el presente Capitulo y los
procedimientos de "Ingreso de Vehiculos Terrestres y Maritimos"; "Ingreso de Vehiculos Aéreos";
"Pernocta, Cambio de Resguardo y Actividades Previas a la Baja de Parque Vehicular Terrestre y
Maritimo"; "Verificacion Vehicular”; "Solicitud de Mantenimiento Vehicular Terrestre y Maritimo";
"Solicitud de Mantenimiento de Aeronaves", y "Pago de Contribuciones del Parque Vehicular",
previstos en el Manual.

74. Todas las unidades vehiculares deberan contar con:

I. Juego de placas de circulacién;

Il. Engomado de las placas de circulacion;

Ill. Tarjeta de circulacion;

IV. Copia de la poliza de seguro vehicular vigente;

V. Copia del certificado de la verificacién vehicular vigente;

VI. Engomado del holograma de la verificacién vehicular vigente;

VII. Bitacora de servicio, y

VIIl. En su caso, elementos distintivos visibles que permitan identificar la dependencia a la cual
pertenezcan.

Sera responsabilidad del servidor publico que tenga bajo su resguardo el vehiculo, verificar la
existencia de lo mencionado anteriormente; de encontrar algun faltante debera reportarlo de manera
inmediata a los responsables de control vehicular.

75. Los responsables del control vehicular llevaran a cabo en las instalaciones de la Dependencia, un
inventario y revision fisica del parque vehicular anualmente, con el fin de tener un padrén actualizado
y confiable, para mantener en ¢ptimas condiciones de uso y operacion las unidades vehiculares.

(Se establecera brevemente la funcién con base en el reglamento interior o manual de organizacién

0 programa). Q‘/
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4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, tramite y
conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

- Area de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Unidad

- Area de Activo Fijo de la Unidad

(No mas de tres en orden de importancia, primero el area de mayor interrelacién)

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tramites de los
asuntos o temas a los que se refiere la serie:

- Contabilidad de la Unidad

- Areas Académicas

6. Fechas extremas de la serie de 2001 (afio) a Activo (afo).
(Anotar los afios extremos inicial y final de la serie en su conjunto)

7. Afio de conclusion de la serie;: Activa
(En el caso de que la serie se cierre)

8. Términos relacionados de la serie:

Vehiculo, control vehicular, pernocta, mantenimiento, eficiencia

(Palabras clave que apoyen la localizacién de asuntos o temas relacionados con la serie, no mas de
cinco)

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

La serie se integra con el control de informacién soporte del vehiculo, solicitante y
autorizacion correspondiente, para garantizar el transito.

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie)

10. Tipologia documental: Control, formatos
(Descripcion de la clase de documentos que contiene el expediente individual de la serie)

11. Plazos de Conservacion: Archivo de Tramite 2 aflos Archivo de Concentracion 3 afios
Total 5 anos.

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Informacion publica X Informacién reservada __Informacion confidencial __

(Marcar con X el tipo de informacién que contienen los expedientes de la serie (puede marcarse uno
o los tres)

13. Valores documentales de la serie:

Administrativo: X.

Documentacién probatoria de los actos administrativos institucionales

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas, articulo 74. Para el caso de faltas

administrativas no graves, las facultades de las Secretarias o de los Organos Internos

de Control para imponer las sanciones prescribiran en tres aiios, contados a partir del

dia siquiente al que se hubieren cometido las infracciones, o a partir del momento en

que hubieren cesado.
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Cuando se trate de faltas administrativas graves o faltas de particulares, el plazo de
prescripcion serd de siete afios, contados en los mismos términos del parrafo
anterior.

(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacién)

Legal: : ~===m-
(Disposicién legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el

plazo de conservacion o vigencia documental)

Fiscal o contable: -=----

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccién o pérrafo donde se sefiala el tiempo o
hecho que determina el plazo de conservacién o vigencia documental).

Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno o hasta tres)

14. Vigencia documental de la serie:
* Plazo de reserva (cuando éste se aplica). Numero de aflos ___ afios
* Vigencia documental. Nimero de afios: Tramite: 2 Concentracion: 3
* Viigencia completa 5 afios.

15. ¢ La serie tiene valor histérico? Si__ No X _

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:

Area de Recursos Materiales y Servicios Generales Unidad San Cristébal
(Nombre del area direccién general adjunta, direccién de érea, subdireccién, departamento o
equivalente)

17. Responsable de la Unidad generadora de la serie documental:

M.A.E. Edwin Hernandez Garcia
Responsable de Recursos Materiales
Y Servicios Generales

Unidad San Cristébal

(Nombre y firma)

18. Responsable del archivo de tramite c}e«#ﬁidafadministraﬁva o del area generadora:
L.A.E. Erika Gomez Gomez ;‘/

Asistente de Recursos Materiales
Y Servicios Generales

Unidad San Cristobal

(Nombre y firma)
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Definicion.
Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o
entidad.

Objetivos Especificos.
e 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.
e 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 estos.
» Establecer criterios normalizados para el proceso de clasificacion archivistica, con la finalidad de guardar la consistencia
en la identificacién de la informacion.

Cuadro General de Clasificacion
e . FondoDocumental. - = -
ECOSUR El: COLEGIO DE LA FRONTERA SUR

_ Codigo Secciones

1C Legislacion

2C Asuntos Juridicos

3C Programacioén, Organizacion y Presupuestacion.

4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y Obra Publica

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de la Informacién

10C Control y Auditorias de Actividades Publicas

12C Transparencia y Acceso a la Informacion

Gobierno
Docenma
culacion
Cc Funciones Comunes
5 Funciones Sustantivas
T
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Caédigo

Niveles de Clasificacion

Serie documental

Seccién 1C Legislacion ' i

1C.10

Instrumentos Juridicos Consensuales (convenios, bases de colaboracién, acuerdos, etc.)

1C.16

Organos Colegiados

Seccion 2C Asuntos Juridicos

2C.5

| Actuaciones y Representaciones en Materia Legal

Seccidén 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacién

3C.5 Registro Programatico de Proyectos Institucionales
3C.6 Registro Programatico de Proyectos Especiales
317 Disposiciones en Materia de Presupuestacion
3C.19 Analisis Financiero y Presupuestal

3C.20 Evaluacion y Control del Ejercicio Presupuestal

Seccion 4C Recursos Humanos -

4C.3 Expediente Unico de Personal
4C.5 Noémina de Pago de Personal
4C.8 Control de Asistencia (Vacaciones, Descansos y Licencias, Incapacidades, etc.)
4C.11 Estimulos y Recompensas
4C.16 Control de Prestaciones en Materia Econémica (FONAC, Sistema de Ahorro para el Retiro, Seguros, etc.)
4C.19 Becas
Seccion 5C Recursos Financieros
5C .4 Ingresos
5C.12 Asignacion y Optimizacion de Recursos Financieros
5C.17 Registro y Control de Pélizas de Egresos
5C.18 Registro y Control de Pdlizas de Ingresos
5C.19 Pélizas de Diario
5C.20 Compras Directas
5C.23 Conciliaciones
5C.24 Estados Financieros

Seccion 6C Recursos Materiales y Obra Piblica

6C.4 Adgquisiciones

6C.6 Control de Contratos

6C.7 Seguros y Fianzas

6C.9 Bitacoras de Obra Publica

6C.14 Registro de Proveedores y Contratistas

6C.16 Disposiciones de Activo Fijo A LA
6C.17 Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles [\ ™ ]
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6C.22 | Control y Segumento de Obras y Remodeiacmnes
Seccion 7C Servicios Generales o - P e e
7C13 | Control de Parque Vehlcular
Seccién 8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
8C.16 Administracion y Servicios de Archivos
8C.17 Administracién y Servicios de Correspondencia
8C.21 Instrumentos de Consulta
Seccion 10C Control y Auditorias de Actividades Publicas
10C.3 Auditorias
10C.16 Entrega-Recepcion
Seccién 12C Transparencia y Acceso a la Informacién
12C.4 Unidades de Enlace
120 6 Solicitudes de Acceso a la Informacion
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