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. INTRODUCCION

El Colegio de la Frontera Norte (El Colef), en base en lo sefialado en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental (LFTAIPG), sobre la necesidad de que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
contaran con un adecuado funcionamiento de sus archivo; se dio a la tarea de trabajar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de acuerdo a las funciones comunes y sustantivas de El Colef, es asi que a fin de dar cumplimiento a lo estipulado en
los numeral decimotercero, decimocuarto y decimoséptimo de los Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de
los archivos de la Administracién Publica Federal y al articulo 19 de la Ley Federal de Archivos, se procedi6 a actualizar el Catalogo
de Disposicién Documental

Por lo que el presente Catalogo de disposicion documental se elabora en cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
administracion de documentos, aplicables a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

En este sentido El Colegio de la Frontera Norte (El Colef) en colaboracién con el érgano rector en materia archivistica el Archivo
General de la Nacién (AGN) y en cumplimiento con la Ley Federal de Archivos y su Reglamento impulsan el “Proyecto de
Fortalecimiento y Actualizacion de los Archivos del Sector Ciencia y Tecnologia” a fin de homologar las herramientas de control
archivistico de los 26 centros que lo conforman.

Con la emision del Catalogo de disposicién documental, El Colegio de la Frontera Norte, (El Colef) contara con una herramienta de
trabajo que permita la identificacion precisa de sus series documentales, reconocer la informacion Util para el tramite y las gestiones
institucionales con base en sus valores y vigencias documentales, asi como para determinar el destino final de sus documentos de
archivo.

"El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a éste™.
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1. OBJETIVO GENERAL

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 El Colef.

Il. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Identificar de manera precisa las series documentales, sus valores (administrativa, contable o fiscal, legal o juridico) y
vigencias (tiempos de guarda y custodia) de la documentacion.

e Reconocer con base en sus valores la utilidad, conservacion o eliminaciéon de los documentos de archivo.

¢ |dentificar la documentacion con caracter de reserva o confidencialidad en su informacion

.  AMBITO DE APLICACION

El presente Catalogo de disposiciéon documental es de observancia obligatoria para ser aplicado por todas la unidades que
conforman a El Colegio de la Frontera Norte, A.C.
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IV. MARCO LEGAL

El marco juridico en el que se sustenta el accionar de El Colegio de la Frontera Norte, A.C., y que permite regular los procesos
archivisticos en la institucién, es:

Leyes

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 6, apartado A. Fraccion V.
» Ley Federal de Archivos

» Ley General de Archivos

» Ley General de Poblacion

» Ley Organica de la Administracién Publica Federal

» Ley de Ciencia y Tecnologia

» Ley Federal de las Entidades Paraestatales

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

» Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

» Ley General de Bienes Nacionales

» Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado b) del Articulo 123 constitucional
« Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
» Ley del Impuesto Sobre la Renta

» Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

» Ley Federal del Derecho de Autor

= Ley General de Proteccion Civil
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Ley Federal de Derechos

Ley General de Bibliotecas

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal

Ley de la Propiedad Industrial

Ley de Planeacion

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley Federal del Trabajo

Ley General de Educacion

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley Federal de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF 04/05/2016)
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica (DOF 09/05/2016)

Reglamentos

Reglas de Operacion del Consejo Técnico de "El Colegio de la Frontera Norte, A.C.
Reglamento General de Docencia, El Colegio de la Frontera Norte (El Colef)
Reglamento del Consejo Editorial El Colegio de la Frontera Norte (El Colef)
Reglamento de la Ley de Nacionalidad

Reglamento de la Ley de Migracion

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Reglamento General del Programa de Becas
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» Reglamento del Programa de Maestria en Linguistica Indoamericana

» Reglamento del Programa de Posgrado de El Colegio de la Frontera Norte, A.C.

= Reglamento del Programa de Doctorado en Ciencias Sociales Occidente

» Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
» Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
* Reglamento del Comité Externo de Evaluacion

» Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

= Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor

» Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion

* Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta

= Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion

= Reglamento de la Ley Federal de Archivos (DOF 13/05/2014)

Codigos

» Codigo Fiscal de la Federacion y su reglamento

» Codigo Civil Federal

» Cdbdigo Penal Federal

» Codigo Federal de Procedimientos Civiles

» Oficio-Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica

Federal
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Decretos

= 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 6rganos desconcentrados donaran a titulo
gratuito a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartdn a su servicio cuando ya no les
sean utiles.

Lineamientos
AGN
= Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo Federal.
» Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y entidades del
Poder Ejecutivo Federal.
= Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y control de documentos.
= Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal (DOF
03/07/2015).
» Especificos para el Otorgamiento de la medida de Fin de Afio del Ejercicio Fiscal
» Lineamientos Especificos para el Pago del Aguinaldo o Gratificacién de Fin de Afio correspondiente al Ejercicio Fiscal.
= Lineamientos Generales para la Administracion de Almacenes de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal
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» Los Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, en la
recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de correccion de datos personales que
formulen los Particulares.

» Lineamientos para la elaboracién de Versiones Publicas por parte de las dependencias y entidades de la APF.

» Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para Notificar al
IFAI los indices de Expedientes Reservados

» Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Piblica Federal en la recepcion,
procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los
Particulares, con exclusion de las solicitudes se correccion de dichos datos.

» Lineamientos generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion de las Dependencias y Entidades de la
APF.

» Lineamientos en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de Informacion de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica Federal.

» Lineamientos De Protecciéon De Datos Personales

» Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de
la Administracion Publica Federal.
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Acuerdos

= Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos (DOF
04/05/2016)

= Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracion Publica Federal y su Anexo Unico (DOF 15/05/2017).

= Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacién de los procesos de entrega-recepcion y
de rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal (DOF 24/07/2017).

» Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Trasparencia y los Archivos de la Administracion
Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de Transparencia y de Archivos (DOF
27-07-2011)

» Acuerdo por el que se prorroga la vigencia del diverso por el que se establecen los Lineamientos que regulan la
disposicion contenida en el articulo 38 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, relativa a la
propuesta que resulte econdmicamente mas conveniente para el Estado.

» Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las dependencias y
entidades de la Administracion Pablica Federal.

» Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones de situacion patrimonial de los servidores
publicos federales, por medios de comunicacién electronica, utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada.

= Acuerdo por el que se establece la Norma del Padrén de sujetos obligados a presentar declaraciones de situacion
patrimonial en las instituciones del Gobierno Federal.

» Acuerdo mediante el cual se modifica el diverso por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros.

= Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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= Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas de
Inspeccién

= Acuerdo por el que se reforma y adiciona el diverso por el que se establecen las disposiciones administrativas en materia
de tecnologias de la informacion y comunicaciones y de seguridad de la informacion, y se expide el Manual Administrativo
de Aplicacion General en esas materias.

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

= Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

= Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazos de conservacion del
Archivo Contable Gubernamental

= Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administracion
Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de Transparencia y de Archivos.

» Acuerdo por el que se reforman diversos articulos del Reglamento del Sistema Nacional de Investigadores.

» Acuerdo por el que se reconocen diversas entidades paraestatales del sistema SEP-CONACYT, como centros publicos de
investigacion.

= 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 Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera

= Acuerdo por el que se modifica el diverso que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones de
situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de comunicacion electronica, utilizando para tal
efecto, firma electronica avanzada.
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» Norma General de Informacion Financiera Gubernamental 004. Disposiciones aplicables al Archivo Contable
Gubernamental vigente, SHCP.

OTRAS DISPOSICIONES

Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica emitido por el Archivo General de

la Nacion.

Instructivo para la elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental emitido por el Archivo General de la

Nacion.

Instructivo para la elaboracion de la Guia Simple de Archivos emitido por el Archivo General de la Nacion.
Instructivo para el tramite de Baja Documental de Archivos del Gobierno Federal.

Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACGO1.Disposiciones aplicables al Archivo Contable Gubernamental.
Manual General de Organizacion de El Colegio de la Frontera Norte, A.C.

Instrumento Juridico de  Creacién de El Colegio de la Frontera Norte, Asociacion Civil (El Colef).

e © © © © o o o o

METODOLOGIA DE ELABORACION

La elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracion, regulacion y
control. Cada una de ellas comprendi6 la realizacion de tareas especificas que permitieron la integracion de este instrumento para
el manejo adecuado de la documentacion en cada una de las fases del ciclo del documento asi; como para su correcta disposicion y
accesibilidad.




El Colegio
\ de la Frontera

CENTROS PUBLICOS
Norte CONACYT

EL COLEGIO DE LA FRONTERA NORTE, A.C.

ldentifieacion

Consistié en la investigacién y andlisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen cada una de las series
documentales, la funcién, el sujeto productor y el documento de archivo.

Para realizar esta etapa se siguieron los siguientes pasos:

1. Se compilo la informacion institucional:

a) Manual de Organizacion de El Colegio de la Frontera Norte, A.C. (vigente). Con el objetivo de identificar la
estructura interna y las funciones de El Colef, mediante el analisis de ambos documentos.

2. Se entrevistaron a los productores de los documentos en el ambito institucional, actividad que fue debidamente
soportada con la integracién de las Fichas de Valoracién Documental (ver anexo 1), a efecto de:

a. Ubicar la procedencia institucional de la documentacion.
b. Caracterizar a los documentos en relacion con sus soportes, tipologia, volumen y organizacion

c. Efectuar una descripcion que comprenda el contenido informativo, la relacion entre serie y funcién (comun o
sustantiva) y la relacion entre la serie en cuestion con otras series documentales.

%,
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El Comité de Transparencia aproboé por unanimidad de votos el Catalogo de Disposicién Documental 20119 que incluye el listado de
documentos de comprobacién administrativa inmediata.

Los resultados de esta fase permitieron:

1. Conocer la evolucién organica de El Colef.

2. ldentificar las funciones de El Colef y de cada una de las Unidades Administrativas y Académicas productoras de
la documentacion.

3. Conocer los tramites y procedimientos que dan lugar a la integracién de los documentos y expedientes que
forman cada serie documental.

1. Valoracion

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

Los resultados de esta fase nos permitieron:

1. Conformar las series documentales con sus caracteristicas especificas.
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2.  Establecer los criterios sobre la accesibilidad de la documentacién.

2. Regulacion

Se integré el Catalogo de disposicion documental en los formatos establecidos, determinando con toda claridad los plazos de
conservacion y las técnicas de seleccion.

El Catalogo de disposicion documental de El Colef se integrara por:

[.  Introduccion.

ll.  Objetivo General
lll.  Objetivos Especificos
IV. Ambito de aplicacion

V. Marco Legal

VI.  Metodologia de elaboracién
VIl.  Instructivo de uso
VIIl.  Anexos

El resultado de esta etapa permitié:




El Colegio
\ de la Frontera

CENTROS PUBLICOS
Norte CONACYT

EL COLEGIO DE LA FRONTERA NORTE, A.C.

El resultado de esta etapa permitio:
» Contar con un instrumento de consulta y control archivistico que permita conocer con precision los plazos de
conservacion de los documentos en cada uno de los momentos del ciclo vita documental.

3. Control

Consisti6 en validar y aplicar el Catalogo de disposicién documental.

Para realizar este proceso, se siguieron los siguientes pasos:

e El Grupo Interdisciplinario reviso y aprobd las fichas de valoracion documental, que mediante los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentaciéon que integra los expedientes de cada serie
permitié establecer los valores documentales, plazos de conservacion, y destino final.

e Aprobacion y validacion del Catalogo, por parte de la Coordinacion de Archivos y del Comite de El Colef.
e Remisién del Catalogo al Archivo General de la Nacion para su registro y validacion.

e Difusion de El Catalogo dentro de El Colef, y el disefio de un mecanismo de actualizacion.

S5



Resumen ejecutivo
Evidencias de las etapas de elaboracion
A los Responsables de Archivo de Tramite de
"EL COLEF"

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 12, fraccion Ill de la "Ley Federal de
Archivos" y caplitulo |l, numeral sexto de los “Lineamientos para analizar y decidir
el destino final de la documentacién de las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo Federal’, el dia 19 de febrero del 2018 se les solicitd via correo
electronico a los responsables de archivo de tramite de las siguientes é&reas:
Presidencia, Secretaria General de Planeacion y Desarrollo Institucional, Direccion
General de Administracién y Finanzas, Direccién de Finanzas, Coordinacion de
Contabilidad, Coordinacibn de Presupuestos, Coordinacion de Tesoreria,
Direccién de Recursos Humanos, Coordinacion de Noémina, Coordinacién de
Relaciones Laborales, Direccion de Recursos Materiales y Servicios, Coordinacion
de Compras, Coordinacién de Servicios Generales, Coordinacion de Obras y
Mantenimiento, Direccién General de Vinculacién Institucional, Casa Colef,
Direccibn de Difusiéon, Coordinacién de comunicaciéon, Coordinacion de
Publicaciones, Coordinaciéon de Estadistica, Coordinacion de Sistemas de
Informacién, Coordinacion de Cémputo, Unidad de ransparencia, Secretaria
General Académica, Direccién General de Asuntos Académicos, Coordinacion
Biblioteca, Coordinacién de la Unidad de Servicios Estadisticos y Gedmaticos,
Departamento de Estudios de Administracién Pablica, Departamento de Estudios
Econémicos, Departamento de Estudios de Poblacion, Departamento de Estudios
Culturales, Departamento de Estudios Urbanos y del Medio Ambiente,
Departamento de Estudios Sociales, Ecoparque, Direccion General de Docencia,
Coordinacién de Servicios Escolares, Coordinacion de Planeacién y Docencia,
Coordinacién de Flujos Migratorios, Direccion General Regional Noreste y
Direccién General Noroeste, que hicieran llegar a la Coordinacién de Archivo las
fichas de valoracién documental por cada una de las series y/o subseries que
utilizan en las areas de adscripcion en la cual se anexé una tabla comparativa de
las series y subseries, la ficha y el el instructivo de uso, lo anterior con la finalidad

de actualizar el Catalogo de Disposicion Documental correspondiente-al 2018, -

mismas que se hicieron llegar en original a la Coordinacién de Archivo de la
Institucion.

El dia 27 de febrero del 2018 se llevo a cabo Il reunion extraordinaria del Comité
de Transparencia, en donde la Coordinacién de archivos presenta para revision y
aprobacién, el Catalogo de Disposicion Documental 2018, una vez revisada la
documentacién se llego al siguiente Acuerdo |I-ExtrOrdCT-18/A-4: Con
fundamento en el articulo 44, fraccion IX de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica y articulo 65, fraccion IX, de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, el Comité de Transparencia
aprobd por unanimidad de votos el Catalogo de Disposicion Documental 2018 que
incluye el listado de documentos de comprobacion administrativa inmediata.
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V. INSTRUCTIVO DE USO

La integracién del Catalogo de disposicion documental tiene como fin el manejo adecuado de sus archivos, este instrumento
permite conocer cada elemento del catalogo de El Colef, para asi facilitar su comprensién y aplicacion.

Contexto Documental

FONDO: El Colegio de la Frontera Norte, A.C.

CODIGO: El Colef
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Contexto Documental

1. Fondo: Conjunto de documentos de archivo y expedientes generados y recibidos organicamente por el Colegio de la
Frontera Norte, A.C., en el ejercicio de sus facultades, funciones y competencias.

2. Seccién: Conjunto de series documentales agrupadas por funciones comunes o sustantivas que desarrolla El Colegio de la
Frontera Norte, A.C., en el ejercicio de sus facultades, funciones y competencias.

3. Coédigo de clasificacion: Registra la clave asociada a la seccion, serie y/o subserie documental dentro del sistema de
clasificacion.

Serie: Conjunto de expedientes organizados que constituyen una unidad, son resultados de una misma funcion,
actividad o asunto especifico de El Colegio de la Frontera Norte, A.C.

Subserie: Conjunto de documentos que forman parte de una serie documental identificadas de forma separada
de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

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 acomparada de la “S”.

Niveles de clasificacion. Registra los nombres especificos de cada una de las categorias comunes y sustantivas
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Vigencia Documental. Indica y marca el periodo durante el cual los documentos de archivos mantienen
sus valores documentales.

Valor documental. Indica la condicién de los documentos que le confieren caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion.

Plazos de conservacion. Establece el periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
tramite y concentracion.

Archivo de tramite (AT): Indica el niumero de afios de conservacion en archivo de tramite
Archivo de concentracion (AC): Indica el nimero de afios de conservacion en archivo de
concentracion.

Total: Indica el nimero total de afios de conservacion (AT + AC)

| | l @ >N, )
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El Colegio

de la Frontera

CENTROS PUBLICOS
Norte CONACYT

EL COLEGIO DE LA FRONTERA NORTE, A.C.

Técnicas de seleccion documental. Registra el destino final de las series documentales.

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

Conservacion: Indica con una “X" aquellas series documentales que tienen valores
histéricos para El Colef.

Muestro. Indica con una “X” si se debera extraer unidades documentales representativas
de las series para la conservacion parcial.

Observaciones. Se indica informacion que por su naturaleza no haya sido considerada en alguno de
~ los demas apartados.
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EL COLEGIO DE LA FRONTERA NORTE, A.C.

CODIGO CLASIFICADOR 15.15.1/001.2019

e SECCION 1S GOBIERNO
» SERIE 1 SESIONES DEL ORGANO DE GOBIERNO
> EXPEDIENTE 1 ACTAS DE SESIONES

B ANO 2019

El catalogo indica cuanto tiempo debe permanecer (plazos de conservacion) los expedientes en el archivo de tramite (AT) y en
el archivo de concentracion (AC), lo cual dependera, por una parte, de la conclusion del asunto tramite, del valor documental, asi
como de la frecuencia de la consulta por parte de los servidores publicos por la unidad administrativa, y por otras disposiciones
legales que regulen los procesos y procedimientos institucionales. La suma de los plazos de conservacion con base en los
aspectos mencionados conforma la vigencia documental.

Por lo anterior el Catalogo posibilitara la transferencia primaria (traslado controlado y sistematico) de los expedientes del archivo
de tramite al de concentracion y destino final de los mismos, es decir la transferencia secundaria al archivo histérico o bien, la
baja documental, evitando la acumulacion de los documentos en los archivos.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Catalogo de Disposicion
Documental de El

Colegio de la Frontera
Norte A. C.
DICIEMBRE 2018

\ Todas las unidades administrativas de El Colef
aplicaran el Catdlogo con la finalidad da regular las series documentales gue correspondan
< sus funciones comunes o sustantivas.

Contexto Documental
Contexto Textual Contexto de la Informacién
b4 s
FONDO
i |
Caodigo Vigencia Documental Transferencia
Pl “ r“ 1. Valor documental & + Periodode
« Serie R « Administrativo i Reserva
(Comun) « Legal « Confidencialidad
+ Contable o Fiscal
« Subserie
(Sustantiva) 2. Plazos de Conservacion
« Archivo de Tramite
« Archivode
Concentracion
N Niveles de
2] Clasificacion o T Tacnicas de Seleccion
| m « Eliminacion

« Conservacion
« Muestreo

'; | [\I Obsevaciones

Encabezado de la tabla de captura

conico VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICA DE SELECCION
DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL PLAZ0S DE CONSERVACION g g
CONTABLE | ARCHIVO | ARCHIVODE
SERIE. | SUBSERIE ADMINISTRATIVO | LEGAL | g pisea | ENTRAMITE | CONCENTRACION A




D.ESCBIPCION DE LAS VARIABLES DEL CADIDO

Para las funcior amune : utiliza |
FONDO s - LS PR L N L L A
Conjunto de documentos preducidos organicamente por ' '
la El Colef, con cuyo nombre estd identificado.

CGDIGO I I |; 171“1',.";;:;- ;| _l” ‘.‘ . \Ill.l [ - ; !.. ‘

Es lu idHuIiﬁ - i'\nfi-Jumg serie documnental, de 40 ) ' o ol :
NIVELES DE CLASIFICACION
Es la identificacidn del nombre genérico de cada serie
documental.

SECCION

Nombre v clave s funciohes comunes FONDO: El Colegiode la Frontera Norte A.C.

‘ obns CODIGO: EL COLEF

cobico

SERIE

Clave del conjunto de

funcion y que vers NIVELES DE CLASIFICACION

SUBSERIE SERIE | SUBSERIE

del co r‘l'un10 dF- unldude e 3
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION (_DESTINO FINAL)
: narca el peanorjg durun el cual los documentos Procesos referentes a las acciones de disposicion final de los

documentos. A partir del proceso de valoracion, se registra el
destino final de las series documentales.

» Elimlhacién. Indica con una ‘X" si la serle documental
deberd destruirse una vez que sus valores primarios han
prescrito ¥ por ende carecen de valores secundarios.

nlraj Y - .
“atdlogo hay tres g e valores en los » Conservacion, Indica con una "X" aquellas series
documentales que tienen valores historicos para El Colef.
L] v !
Adrministrativo (A): Son t o5 documentos gue se e Muestreo. Indica con una *X' sl se deberd extraer
producen en el desarrollc unidades documentales representativas de las serles para
la conservacion parcial.
OBSERVACIONES

Informacién que por su naturaleza no pueden ser
consideradas en otros rubros.

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Indica el caracter de accesibilidad de la serie documental.

« Periodo de reserva. Indica el nimero de afos que estard
clasificada la serie de acuerdo al art. 113 (LGTAIP) y 110
(LFTAIP).

[ ]

« Confidencialidad. Indica con una “X* las series
documentales que contienen datos personales de acuerdo
alart. 116 (LGTAIP) y 113 (LFTAIP).

VIGINCEA DOCUMOVIAL TECHICA DE SELECCION
DOCUMINTAL
VAL DOCUMENTAL PLAIOS DECOMSIRVACIIN
ADMBSSTRATVG | LEOAL i
CONTABLE |  AcHIVO |  ARCHNODE
OnSCAL | ENTRAMITE | CONCENTRAD!
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MVELES DE CLASIFICACION
SERIE | SUBSERIE ADMINISTRATIVO | LEGAL

@ Ing. Nayeli Sandoval Velazquez

Coordiﬁadora do Archivos
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Teléfono: +52 (664) 631 6300 Ext 1112

Ui, Brenda Elizabeth Soto Feélx Lo L
stente Responsable de Archivo de

Concetracion

carchivo@colef.mx

Teléfono: +52 (664) 631 6300 Ext: 1109
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Arbol de procesos

El Colegio de la Frontera Norte, A.C.

Seccidn | codigo | Serie
1S Gobierno
| 15.1 | Organos de Gobierno
2S Investigaciéon
25.1 Programas y proyectos en materia de investigacion
258.2 Estancia de los investigadores
3S Docencia
351 Disposiciones en la materia de docencia
3S.2 Administracién escolar
35.3 Intercambios académicos nacionales e internacionales
35.4 Cursos de posgrado
3S.5 Planes y programas de estudios
4S Vinculacion y Servicios
45.1 Programas y proyectos de vinculacion y servicios

45.3

Convenios interinstitucionales
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: El Colegio de la Frontera Norte, A.C.

CODIGO: El Colef

EL COLEGIO DE LA FRONTERA NORTE

Sotomade Coovos Pibbas.
e Ineitgcidn

@ CONACYT

Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracion,

Muestreo cualitativo, que consiste en elegir

1C.10 X 2 2 4 determinados expedientes por su importacia
acuerdos, elc.) o significado para la historia institucional.

Muestreo cualitativo, que consiste en elegir

1C.16 Organos colegiados X 2 2 4 determinados expedientes por su importacia

o significado para la historia institucional.

Disposiciones en materia de asuntos juridicos X X 2 4 6 X
2C2 Programas y proyectos en maleria de asuntos juridicos X X 2 4 6 X
2C3 Registro y certificacion de firmas X X 2 4 6 X
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal X X 2 5 7 X
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias X X 2 2 4 X
2C.7 Estudios, dictamenes e informes X X 2 4 6 X
Muestreo cualitativo, que consiste en elegir
2C8 Juicios contra la dependencia X X 2 4 6 determinados expedientes por su importacia

0 significado para la historia institucional,

Juicios de la dependencia

Disposiciones en materia de programacién

Muestreo cualitativo, que consiste en elegir
determinados expedientes por su importacia
o significado para la historia institucional.

X 2 2 4 X
3C.3 Procesos de programacion X 2 2 4 X
3C8 Disposiciones en materia de organizacion X 2 3 5 X
3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion X 2 3 5 X
10612 Em;ni?:n{imamen de manuales, normas y lineamientos, de procesos y % 1 2 3 C?;;’:;E;:;‘:g‘:;g’;ve ?\:}:sms:ﬁnigoﬂ:g:;
o significado para la historia institucional.
3C.13 Acciones de modernizacién administrativa X 2 2 4 X
3C.A7 Disposiciones en materia de presupuestacion X 2 2 4 X
3C.18 Programas y proyeclos en materia de presupuestacion X 2 2 4 X
3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal X 2 2 4 X
4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos X 2 4 6 X
4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos X 2 4 ] X

Catalogo de Disposicion Documental 2018
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N s EL COLEGIO DE LA FRONTERA NORTE @ CONACYT
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: El Colegio de la Frontera Norte, A.C.
CODIGO: El Colef

Muestreo cualitativo, que consiste en elegir
4C.3 Expediente Unico de personal X X 1 34 35 X determinados expedientes por su importacia
o significado para la historia institucional.
4C4 Registro y control de puestos y plazas X X 2 4 X
4C.5 Némina de pago de personal X 2 4 6 X
4C6 Reclutamiento y seleccion de personal X 1 X
4C8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, elc.) X 1 4 5
4C.12 Evaluaciones y promociones X 1 2 3 X
4CA5 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores X 6 4 10 X
del Estado
4C.16 Contr_ul de prestaciones en maleria econémica (FONAC, Sistema de ahorro para X 2 a 5 X
el retiro, seguros, elc.)
4C.17 Jubilaciones y pensiones X 2 X
4C.19 Becas X 2 X
4C.20 Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional de trabajadores al X 2 2 4 X
' servicio del estado, condiciones laborales)
4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo X 2 2 4 X
4C.22 Capgqnacién continua y desarrollo profesional del personal de areas X 2 2 u X
administrativas
4C.26 Expedicion de constancias y credenciales X 2 2 4 X
5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental X X 2 4 6 X
5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad X X 2 4 6 X
gubermnamental
5C3 Gaslos o egresos por partida presupuestal X X 2 4 6 X
5C.4 Ingresos X X 2 4 6 X
5C.5 Libros contables X X 2 4 6 X
5C6 Registros contables (glosa) X X X 2 4 6 X
5C.7 Valores financieros X X X 2 4 6 X
5C.8 Aportaciones a capital X X X 2 4 6 X
5C.10 Financiamiento extemo X 2 2 4 X
5C.15 Transferencias de presupuesto X 2 4 6 X
5C.16 Ampliaciones del presupuesio X X 2 4 6 X
Catilogo de Disposicion Documental 2018 . de7
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FONDO: El Colegio de la Frontera Norte, A.C.
CODIGO: El Colef

EL COLEGIO DE LA FRONTERA NORTE

Sustemia tle Contros Pibkcos
... e Investgacidn

@ CONACYT

5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos X X X 2 4 6 X
5C.18 Registro y control de pélizas de ingresos X X X 2 4 6 X
5C.19 Pélizas de diario X X X 2 4 6 X
5C.20 Compras directas X X X 2 2 4 X Preguntar a Imelda si se requiere
5C.21 Garantias, fianzas y depdsitos X X X 2 4 6 X
5C.22 Control de cheques X X 2 3 5 X
5C.23 Conciliaciones X X 2 3 5 X
Muestreo cualitativo, que consiste en elegir
5C.24 Estados financieros X X 2 4 5 X determinados expedientes por su importacia
o significado para la historia institucional.
5C.25 Auxiliares de cuentas X X X 2 4 6
5C.26 Estado del gjercicio del presupuesto X X 2 4 6 X
5C.28 Pago de derechos X 2 4 6 X
5C.29 Fideicomisos X X X 2 4 6
6C.1 g:asg‘o;:::;\:; en materia de recursos materiales, obra publica, conservacion y X X 2 & a X
6C.2 g:g:vn;acs g_' pﬁqyaeﬁ:mrenri\er:étena de recursos materiales, obra publica, X X 2 6 8 X
6C.4 Adquisiciones X X 2 2 4 X
B8C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos X X 2 X
6C.68 Control de contratos X X 2 3] 8 X
Muestreo cualitativo, que consiste en elegir
6C.7 Seguros y fianzas X X 2 5 7 X determinados expedientes por su importacia
o significado para la historia institucional.
6C.8 Suspension, rescision, terminacion de obra pablica X X 2 6 8 X
6C.9 Bitacoras de obra publica X 2 5 7 X
6C.11 Precios unitarios en obra plblica y servicios X 2 5 7
6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica X 2 5 7 X
6C.15 Arrendamientos X X 2 5 7 X
6C.16 Disposiciones de aclivo fijo X X 2 5 T X
Muestreo cualitativo, que consiste en elegir
6C.17 Inventario fisico y control de bienes inmuebles X X 2 2 4 X determinados expedientes por su importacia
o significado para la historia institucional

Catélogo de Disposicion Documental 2018
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: El Colegio de la Frontera Norte, A.C.
CODIGO: El Colef

Muestreo cualitativo, que consiste en elegir
6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles X X X 2 5 7 X determinados expedientes por su importacia
o significado para la historia institucional.
6C.19 Almacenamiento, control y distribucidn de bienes muebles X X 2 5 7
6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones X X 2 5 T X
7CA1 Disposiciones en materia de servicios generales X 2 2 4 X
7C2 Programas y proyectos en materia de servicios generales X 2 2 4 X
7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)" X 3 2 5 X
7C7 Servicios de transportacion X 2 2 4 X
7C8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion X 2 2 4 X
7C.10 Servicios especializados de mensajeria X 2 2 4 X
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas X 1 1 2 X
8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones X 2 2 4 X
8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones X 2 2 4 X
8C.3 Normatividad tecnologica X 2: 2 4 X
8C.4 Desarrollo e infraestruclura de telecomunicaciones X 2 3 5 X
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia X 2 3 5 X
8C.7 Disposiciones en materia de informatica X 2 3 5 X
8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica X 2 3 5 X
8C.9 Desarrollo informélico X 2 3 5 X
8C.10 Seguridad informélica X 2 3 5 X
Muestreo cualitativo, que consiste en elegir
8c.11 Desarrollo de sistemas X X 2 3 5 X determinados expedientes por su importacia
o significado para la hisloria institucional.
8C.12 Automatizacion de procesos X 2 3 5 X
8C.16 Administracién y servicios de archivo X 3 2 5
8C.17 Administracion y servicios de correspondencia X 3 2 5 X
8C.18 Administracién y servicios de bibliotecas X 3 2 5 X
8C.20 Administracion y preservacién de acervos digitales X 3 2 5 X
ac.21 Instrumentos de control y consulta X X 3 2 5 X
8C.25 Servicios y productos en Internet e intranet X 3 2 5 X

?
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\ Sistema de Contros Pobboos
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: El Colegio de la Frontera Norte, A.C.
CODIGO: El Colef

10C.3

Auditoria

9C.1 Disposiciones en materia de comunicacion social X 2 2 4 X
9C.2 Programas y proyectos en maleria de comunicacion social X 2 2 4 X
Muestreo cualitativo, que consiste en elegir
9C3 Publicaciones e impresos institucionales X 2 2 4 determinados expedientes por su importacia
o significado para la historia institucional.
Muestreo cualitativo, que consiste en elegir
9C.4 Material multimedia X 2 2 4 determinados expedientes por su importacia
o significado para la historia inslitucional.
Muestreo cualitativo, que consiste en elegir
9C.14 Actos y eventos oficiales X 2 2 4 determinados expedientes por su importacia

o significado para la historia inslitucional.

Muestreo cualitativo, que consiste en elegir
determinados expedientes por su importacia
o significado para la historia institucional.

i Unidades de Enlace

Indicadores

vV Accesoal

10C.12 Inconformidades X X 2 4 6 X
Muestreo cualitativo, que consisle en elegir
10C.14 Declaraciones patrimeniales X X 2 4 6 determinados expedientes por su importacia
o significado para la historia institucional.
10C.156 Entrega — recepcion X X 2 4 6
10C.16 Libros blancos X X 2 4 6
11C.A Disposiciones en materia de planeacion X 2 2 4 X
11C.2 Disposiciones en materia de informacion y evaluacion X 2 2 4 X
11C.3 Disposiciones en materia de politicas X 2 2 4 X
1C4 Programas y proyectos en materia de informacién y evaluacion X 2 2 4 X
11C.5 Programas y proyectos en materia de politicas X 2 2 4 X
11C.156 Sistemas de informacién estadislica de la dependencia X 2 2 4 X
11C.16 Informe de labores X 2 2 4 X
11C.17 Informe de ejecucion X 2 2 4 X
11C.18 Informe de gobierno X 2 2 4 X
X 2 2, 4 X ALEJANDRA RODRIGUEZ-SANDRA

Catélogo de Disposicién Documental 2018
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CODIGO: E
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| Colef

Solicitudes de acceso a la informacion

EL COLEGIO DE LA FRONTERA NORTE
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
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Sustema de Centrus Pblcos
e Inestigaid

Muestreo cualitativo, que consiste en elegir
determinados expedientes por su importacia
o significado para la historia institucional.

12C.7

Portal de transparencia

Muestreo cualitativo, que consisle en elegir
determinados expedientes por su importacia
o significado para la historia institucional.

12C.8

Clasificacion de informacion reservada

Muestreo cualitativo, que consiste en elegir
determinados expedientes por su importacia
o significado para la historia institucional.

12C.10

18.1

Sistemas de datos personales

Organos de gobiemo

Muestreo cualitativo, que consiste en elegir
determinados expedientes por su importacia
o significado para la historia institucional.

Muestreo selectivo

Seccién 25 Investigacién

281

Programas y proyectos en materia de investigacion

Muestreo seleclivo, que consiste en
conservar los
documentos més importantes o significativos
de una serie.

282

Estancia de los investigadores

Muestreo seleclivo, que consiste en
conservar los
documentos mas importantes o significativos
de una serie.

Seccién 38

Docencia

381

Disposiciones en la materia de docencia

Muestreo selectivo, que consiste en
conservar los
documentos mas importantes o significativos
de una serie.

35.2

Administracion escolar

Muestreo selectivo, que consiste en
conservar los
documentos més importantes o significativos
de una serie.

38.3

Intercambios académicos nacionales e internacionales

Muestreo selectivo, que consiste en
conservar los
documentos més importantes o significativos
de una serie.

Cursos de posgrado

Muestreo selectivo, que consiste en
conservar los
documentos méas importantes o significativos
de una serie.

385

Planes y programas de estudios

Muestreo selectivo, que consiste en
conservar los
documentos més importantes o significativos
de una serie.

Catélogo de Disposicion Documental 2018
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FONDO: El Colegio de la Frontera Norte, A.C.
CODIGO: El Colef

Seccién 4S Vinculacién y Servicios

Mueslreo seleclivo, que consiste en
conservar los
documentos mas importantes o significativos
de una serie.
Muestreo selectivo, que consiste en
conservar los
documentos mas importantes o significativos
de una serie.

481 Programas y proyectos de vinculacion y servicios X 2 3 5

45.3 Convenios interinstitucionales X 2

2
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Hoja de Cierre

Secciones Nim. de series

1C Legislacién 2
2C Asuntos Juridicos 8
3C Programacién, Organizacién y Presupuestacion 9
4C Recursos Humanos 16
5C Recursos Financieros 23
6C Recursos Materiales y Obra Piblica 16
7C Servicios Generales 7
8C Tecnologias y Servicios de la Informacién 17
9C Comunicacién Social 5
10C Control y Auditoria de Actividades Publicas 5
11C Planeacion, Informacién, Evaluacién y Politicas 10
12C Transparencia y Acceso a la Informacién 5

1S Gobierno 1

2S Investigacion 2

3S Docencia 5

4S Vinculacion y Servicios 2

El presente Catdlogo de disposicion Documental consta de 16 secciones y 133 series documentales, mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de
conservacién y destino final.

Revisé y Autorizé

Elaboré
Lic. Breada Flizabith Soto Félix Ing. Nayeli oval Velazquez
Responsable de Archivo de Concentracion Cordinador de archivos del Colegio de 1a Frontera Norte
i =
.n/_y_.MD o PN '
%, Sarah Eva Martinez Pellégrini Mtro. Rafael Garcia Millin

" Titular de el Comité de Transparencia Titular del Organo Interno de Control



LISTADO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Serie documental

Comprobantes del servicio de
mensajeria (guias de envios
nacionales e internacionales

Vigencia Documental

Valor documental
Administrativo | Legal = Fiscal

Técnicas de seleccion

Plazos de conservacion  Eliminacion

Conservacion

Muestreo

Vales de salida de almacén y/o
documentos de expedicion de
material

Solicitudes de préstamo de
vehiculos

Bitacoras de reportes diarios

Solicitud de servicio de
transporte

Encuestas de proyectos de
investigacion

Publicaciones (Consignaciones
a ferias, consignaciones
regionales y donaciones
internas y externas.

Formato de solicitud o
modificacién de cuenta de
correo electrénico.

Acta Entrega-Recepcion (un
juego original que se queda en
el area correspondiente)

Contratos (El Contrato original
que se queda en el area
solicitante)

Documentacion relacionada
con requerimientos de
informacion por parte del
auditorias

Requerimientos de solicitud de
informacion

Observaciones: Una vez concluida su vigencia se eliminan bajo supervision y levantamiento de un acta administrativa firmada por el
area generadora correspondiente, el Responsable del Archivo de Tréamite, el Coordinador de Archivos y el representante del Organo

Interno de Control.
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