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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

I. Introduccién

Con motivo de la expediciéon de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental (Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio del 2002), que tiene como
finalidad proveer lo necesario para garantizar el acceso de toda persona a la informacion en
posesion de los Poderes de la Unidn, asi como, mejorar la organizacién, clasificacion y manejo
de los documentos en el ambito del Poder Ejecutivo Federal, y de acuerdo con el articulo 32 de
la propia Ley, que confiere al Archivo General de la Nacion en coordinacién con el Instituto
Federal de Acceso a la Informacion el establecimiento de criterios para la catalogacion,
clasificacién y conservacion de los documentos administrativos, asi como la organizacion de
archivos de las dependencias y entidades federales, se emiten el 20 de febrero del 2004, los
Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal, que obligan a los titulares de
las Unidades Administrativas a garantizar el adecuado uso y manejo de los archivos, por lo que
se vuelve indispensable implementar mecanismos de control para que los archivos se
encuentren debidamente organizados y clasificados.

Considerando que las unidades administrativas del Colegio de Postgraduados necesitan
controlar la creacion, distribucidn, recuperacion, archivacién, conservacion y disposicion de los
documentos de archivo que son creados o recibidos en el desarrollo de sus actividades,
observando los principios y practicas de la Administracién de Documentos y la Archivistica,
disciplinas prioritarias para transparentar las acciones del gobierno, la rendicién de cuentas y el
acceso a la informacion.

En ese sentido, uno de los mayores problemas que se presentan en el manejo de archivos es el
desconocimiento de principios y técnicas para su organizacion y control; asi por ejemplo, no
existe claridad sobre lo que es un documento de archivo, por lo que cualquier documentacién
que se incorpora a una carpeta se considera como tal aunque no sea asi. Por otra parte, los
documentos que se integran a un expediente no necesariamente se organizan en forma
correcta, lo cual trae como consecuencia problemas en el acceso a los documentos y, por tanto
en la rendicion de cuentas y en la transparencia de la gestion.

Con los presentes criterios se pretenden difundir en el Colegio de Postgraduados las técnicas y
practicas utiles para el manejo de los archivos, con el propésito de lograr su estandarizacién y
facilitar, mas adelante, el uso de tecnologias de la informacién en el control documental. Asi, se
incluyen temas relativos a conceptos, la definicién del expediente de archivo y su diferencia con
otro tipo de documentos de apoyo informativo, el registro y descripcién de un expediente de
archivo, asi como su clasificacion.

En lo que corresponde a la organizacién de los archivos, y de conformidad con los
Lineamientos Generales para la organizacién y conservaciéon de los archivo de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, se debera contar con un
Cuadro General de Clasificacion Archivistica cuyo contenido se basara en las series
documentales de las unidades administrativas que integran al Colegio de Postgraduados, asi
como un Catalogo de Disposicion Documental cuyo propésito principal es el definir plazos de
conservacion, valor documental, clasificacion (reservada y/o confidencial) y destino final de los
archivos que obran en los archivos de Tramite y una Guia Simple de Archivos, instrumentos que
facilitaran el acceso y consulta de los expedientes.
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En concordancia con lo anterior, es necesario destacar que la puesta en practica de
instrumentos técnicos que conduzcan a la homologacion en el manejo de los archivos en
soportes tradicionales son fundamento para la automatizacién de procesos archivisticos y son,
también, soporte para el disefio de sistemas de archivo electronico, los factores que conllevan a
nuevos retos para los archivos, ya que todavia estan por elaborase las politicas o estandares
nacionales en cuanto a la organizacién y preservacion de los documentos de archivo que se
manejan en un ambiente electrénico dentro de la Administracién Publica Federal.

Por todo ello, el uso adecuado de la documentacién y correspondencia generada y recibida
conforme a las funciones delegadas a las unidades administrativas del Colegio de
Postgraduados, y que forman parte de los archivos, son medio e instrumento de las acciones de
la Institucion y también son parte medular del conocimiento del Colegio de Postgraduados en
nuestro pais.

[I. Fundamentacién y Motivacién

La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, tiene como
objetivo, proveer lo necesario para garantizar el acceso a toda persona a la informacion en
posesion de los poderes de la union, los érganos constitucionales autonomos o con autonomia
legal y cualquier otra entidad Federal, asi como mejorar la organizacion, clasificacion y manejo
documental.

En ese sentido, las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, deberan
asegurar el adecuado funcionamiento de sus archivos, de conformidad con lo dispuesto en los
Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, publicados en el Diario Oficial
de la Federacion el 20 de febrero del 2004.

En cumplimiento a lo dispuesto por los ordenamientos juridicos indicados, y con fundamento en
el lineamiento sexto de los Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los
archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal publicados en el
D.O.F. el 20 de febrero del 2004, la Coordinacién General de Archivos, elabord y sometio a
consideracion y aprobacion del Comité de Informacion del Colegio de Postgraduados, “Los
criterios especificos para la organizacion y conservacion de los archivos del Colegio de
Postgraduados”, mismos que fueron aprobados en la Quinta Reunién Ordinaria de fecha 3 de
Diciembre de 2009.

lll. Sujetos Obligados

Se consideraran sujetos obligados de los presentes criterios todos los servidores publicos del
Colegio de Postgraduados, que en el ejercicio de sus labores reciban, produzcan, expidan o
suscriban, clasifiquen, circulen o archiven documentos.

El Comité, establecera y supervisara la aplicacién de los criterios especificos de organizacion,
clasificacién y conservacion de archivos, de conformidad con lo previsto por el articulo 29
fraccion V de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y articulo 43
de su Reglamento.
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El Organo Interno de Control en el Colegio de Postgraduados vigilara, en el ambito de sus
respectivas atribuciones, el estricto cumplimiento de los presentes criterios.

IV. Ambito de Aplicacion

Los criterios previstos en el presente documento, resultan aplicables para las Unidades
Administrativas del Corporativo y los Campus, previstas en el Manual de Organizacion vigente
en el Colegio de Postgraduados, en lo relativo a la organizacion, conservacion y clasificacion de
documentos y expedientes.

V. Objetivos
A. Objetivo General

Establecer criterios especificos, que deberan observar las unidades administrativas del Colegio
de Postgraduados para la recepcién, registro, seguimiento, organizacion, clasificacion,
localizacién, despacho, uso, transferencia, resguardo, conservacion, seleccion y destino final de
los documentos y expedientes que generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven por
cualquier titulo en sus archivos. Conservando integros y disponibles los documentos y
expedientes de archivo de la Institucidn, con el objeto de permitir y facilitar el acceso expedito a
la informacion contenida en los mismos.

B. Objetivos Especificos

1. Establecer los criterios para planear, dirigir y controlar la produccion, circulacion,
organizacion, conservacion, localizacion, uso, seleccién y destino final de los
documentos de archivo, teniendo como base las disposiciones aplicables en la materia.

2. Determinar las actividades esenciales de los responsables de la Coordinacién General
de Archivos, del Control de Gestion Documental y de los archivos de Tramite,
Concentracién, Histérico y Digital, respectivamente, en lo relativo a la administracion y
conservacion de los documentos de archivo.

3. Contar con elementos necesarios para identificar los documentos que son parte de un
archivo y cuales no lo son, a fin de simplificar el tramite de baja de éstos ultimos y evitar
la acumulacion innecesaria de papel en oficinas.

4. Orientar a los titulares de las unidades administrativas del Colegio de Postgraduados,
sobre las obligaciones y compromisos establecidos en la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
VI. Definiciones
Para los efectos de los presentes Criterios Especificos, se entendera por:
1. Administraciéon de Documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear,

dirigir y controlar la produccion, circulacion, organizacion, conservacién, uso, seleccion y destino
final de los documentos de archivo.
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2. Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos en el ejercicio de las funciones y atribuciones de las unidades administrativas del
Colegio de Postgraduados.

3. Archivo de Concentracion: Unidad responsable de la administracion de documentos cuya
consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas del Colegio de Postgraduados,
y que permanecen en él hasta su destino final.

4. Archivo de Tramite: Unidad responsable de la administracién de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las funciones y atribuciones de una Unidad
Administrativa.

5. Archivo Digital: Unidad responsable de la administracion de documentos de archivo en
formato electrénico (digital).

6. Archivo Historico: Unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y
divulgar la memoria documental del Colegio de Postgraduados.

7. Baja Documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores historicos.

8. Catalogo de Disposicién Documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de
reserva o confidencialidad y el destino final.

9. Clasificacién Archivistica: Proceso de identificacion y agrupacién de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional del Colegio de Postgraduados.

10. COMERI: Comité de Mejora Regulatoria Interna.

11. Conservacion de Archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar
la preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas y de informacion de los documentos de
archivo.

12. Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las funciones y atribuciones de cada Unidad
Administrativa del Colegio de Postgraduados.

13. Destino Final: Seleccion en los archivos de Tramite o Concentracion de aquellos
expedientes cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o
transferirlos al Archivo Historico.

14. Documentacion Activa: Aquélla necesaria para el ejercicio de las funciones y atribuciones
de las unidades administrativas y de uso frecuente, que se conserva en el Archivo de Tramite.

15. Documentacion Inactiva (Historica): Aquella que contiene evidencia y testimonios de las
acciones del Colegio de Postgraduados, por lo que debe conservarse permanentemente en el
Archivo Historico de la Institucion.
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16. Documentacién Semiactiva: Aquélla de uso esporadico que debe conservarse por
razones administrativas, legales, fiscales o contables en el Archivo de Concentracion de la
Institucion.

17. Documento de Archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, académico creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las funciones y
atribuciones de las unidades administrativas.

18. Documento Electrénico: Informaciéon que puede constituir un documento de archivo cuyo
tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta especifica para leerse o
recuperarse.

19. ElI Comité. El Comité de Informacion del Colegio de Postgraduados mencionado en el art.
29 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion.

20. Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de una Unidad
Administrativa.

21. Guia Simple de Archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales de
los archivos de una Unidad Administrativa, que indica sus caracteristicas fundamentales
conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y sus datos generales.

22. Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (Inventario General), transferencia
(Inventario de Transferencia) o baja documental (Inventario de Baja Documental).

23. Plazo de Conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
Tramite, de Concentracion e Histérico. Consiste en la combinacion de la vigencia documental, el
término precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los periodos adicionales establecidos
en los presentes criterios.

24. Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de un Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion (Transferencia Primaria) y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del Archivo de Concentracién al
Archivo Historico (Transferencia Secundaria).

25. Unidad de Archivo Digital y Escaneo Documental. Unidad responsable de la
digitalizacion de los documentos de archivo y la administracion de los archivos electronicos.

26. Valor Documental: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, académicas, fiscales o contables en los archivos de Tramite o
Concentraciéon (Valores Primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en el
Archivo Histérico (Valores Secundarios).

27. Valoracion: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia.
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28. Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, académicos, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

VII. Organizacién de los Archivos

La organizacion de los archivos debera asegurar la disponibilidad, localizacion expedita,
integridad y conservacion de los documentos de archivo que posee cada Unidad Administrativa
del Colegio de Postgraduados.

El Colegio de Postgraduados debera contar con un area coordinadora de archivos.

A. Coordinador General de Archivos

El responsable del drea, con conocimientos y experiencia en archivistica, sera nombrado por el
Director General del Colegio de Postgraduados, quien establecera su nivel jerarquico y tendra

las siguientes funciones:

1. Apoyar a EI Comité en el establecimiento de criterios especificos en materia de
organizacién y conservacion de archivos;

N

Elaborar y presentar a El Comité los procedimientos archivisticos para facilitar el acceso
a la informacion;

3. Elaborar, en coordinacion con los archivos de Tramite, de Concentracion, Histérico y
Digital, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposiciéon
Documental, asi como el Inventario General del Colegio de Postgraduados;

4. Coordinar las acciones de los archivos de Tramite, Concentracioén, Histérico y la Unidad
de Archivo Digital y Escaneo Documental,

5. Establecer y desarrollar un programa de capacitacion y asesoria archivistica para el
personal del Colegio de Postgraduados, y ponerlo a consideracion de El Comité;

6. Elaborar y actualizar el registro de los titulares de los archivos del Colegio de
Postgraduados;

7. Coordinar los procedimientos de valoracién y destino final de la documentacion, con
base en la normatividad vigente y la normalizacién establecida por el Archivo General de
la Nacion, y

8. Coordinar con la Subdireccion de Informatica del Colegio de Postgraduados, las
actividades destinadas a la automatizacion de los archivos y a la gestion de documentos
electronicos.

9. Integrar y actualizar periédicamente los instrumentos de consulta y control archivistico
del Colegio de Postgraduados.
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B. Control de Gestion Documental

El Corporativo y los Campus del Colegio de Postgraduados, determinaran el nimero de areas
responsables de realizar las siguientes funciones:

1. Recibiry distribuir la correspondencia de entrada;

2. Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida, y

3. Recibir y despachar la correspondencia de salida de sus areas.
El Corporativo y los Campus del Colegio de Postgraduados, elaboraran una ficha de control
para el seguimiento administrativo de la gestion a la que dé lugar el documento ingresado a la
Unidad Administrativa; la ficha debera contener como elementos minimos de descripcion:

1. El ndmero identificador (folio consecutivo de ingreso renovable anualmente);

2. El asunto (breve descripcion del contenido del documento);
3. Fechay hora de recepcion, y

4. Generador y receptor del documento (nombre y cargo).
C. Archivos de Tramite

En cada Unidad Administrativa del Colegio de Postgraduados existira un Archivo de Tramite.
Los responsables de los archivos de Tramite, seran nombrados por el titular de cada Unidad
Administrativa, quien definira su nivel jerarquico y tendran las siguientes funciones:

1. Integrar los expedientes de archivo;

2. Conservar la documentacion que se encuentra activa y aquella que ha sido clasificada
como reservada o confidencial, conforme al Catalogo de Disposicion Documental;

3. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos, en la elaboracién del Cuadro General
de Clasificacion, el Catalogo de Disposiciéon Documental y el Inventario General,

4. Coadyuvar con la Unidad de Archivo Digital y Escaneo Documental y el area
coordinadora de archivos, en la elaboracion de los criterios especificos para la
documentacion susceptible de ser digitalizada.

5. Elaborar y tramitar ante la Unidad de Archivo Digital y Escaneo Documental, los
inventarios de la documentacién que debera escanearse, de conformidad con el
calendario que se establezca para tal efecto.

6. Elaborar los inventarios de transferencia primaria, y

7. Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las series documentales, con el
objeto de realizar las transferencias primarias al Archivo de Concentracién o el Archivo
Digital, conforme al Catélogo de Disposicion Documental de la Institucion.

H
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D. Archivo de Concentraciéon

El Colegio de Postgraduados contara con un Archivo de Concentracion, adscrito, en su caso, al
Archivo General del Colegio de Postgraduados. El responsable de éste debera contar con
conocimientos y experiencia en archivistica. Sera nombrado por el Director General del Colegio
de Postgraduados, quien definira su nivel jerarquico y tendra las siguientes funciones:

1.

2.

E.

Recibir de los archivos de Tramite la documentaciéon semiactiva;

Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta cumplir su vigencia
documental conforme al Catalogo de Disposicion Documental, o al cumplir su periodo de
reserva;

Solicitar al area coordinadora de archivos del Colegio de Postgraduados, en su caso,
con el visto bueno de la Unidad Administrativa generadora, la liberacién de los
expedientes para determinar su destino final;

Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion del Cuadro General
de Clasificacion, el Catalogo de Disposicién Documental y el Inventario General;

Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria;
Valorar en coordinacion con el Archivo Histérico, en su caso, los documentos y
expedientes de las series resguardadas conforme al Catalogo de Disposicion

Documental, y

Realizar las transferencias secundarias al Archivo Histérico del Colegio de
Postgraduados.

Archivo Historico

El Colegio de Postgraduados establecera un Archivo Histérico, adscrito, en su caso, al Archivo
General del Colegio de Postgraduados. El responsable de éste debera contar con
conocimientos y experiencia en archivistica. Sera nombrado por el Director General del Colegio
de Postgraduados, quien definira su nivel jerarquico y tendra las siguientes funciones:

1.

Coadyuvar con el area coordinadora de archivos, en la elaboracién del Cuadro General
de Clasificacion, el Catalogo de Disposicién Documental y el Inventario General;

Validar la documentacién que deba conservarse permanentemente por tener valor
histérico, para el dictamen del Archivo General de la Nacion;

Recibir los documentos con valor histérico enviados por el Archivo de Concentracion y el
area de Archivo Digital,

Organizar, conservar, describir y difundir la documentacion con valor histérico;

Establecer en coordinacion con la Subdireccion de Informatica, un programa que permita
respaldar los documentos histéricos a través de sistemas 6pticos y electrénicos, y

H
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Estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacion, difundiendo el acervo y
sus instrumentos de consulta.

Unidad de Archivo Digital y Escaneo Documental

El Colegio de Postgraduados establecera la Unidad de Archivo Digital y Escaneo Documental,
adscrito, en su caso, al Archivo General del Colegio de Postgraduados. El responsable de esta
debera contar con conocimientos y experiencia en archivistica y en sistemas informaticos. Sera
nombrado por el Director General del Colegio de Postgraduados, quien definira su nivel
jerarquico y tendra las siguientes funciones:

1.

Establecer en coordinaciéon con El Comité, el area coordinadora de archivos y la
Subdireccién de Informatica, los criterios especificos en materia de digitalizacién
documental, conservacion y consulta de los archivos electronicos.

Establecer un programa de escaneo documental, incorporando a los archivos de
Tramite, Concentracién e Historico del Colegio de Postgraduados.

Validar la documentacion que deba ser digitalizada, de conformidad con el Catalogo de
Disposicion Documental.

Recibir de los archivos de Tramite, de Concentracion e Histdrico la documentacion a
digitalizar.

Conservar los archivos electronicos hasta cumplir su vigencia documental conforme al
Catalogo de Disposicién Documental, o al cumplir su periodo de reserva.

Valorar en coordinacion con el responsable del Archivo Histérico, en su caso, los
archivos electrénicos para ser transferidos al Archivo Historico o su baja definitiva.

Transferir los archivos electronicos al Archivo Historico del Colegio de Postgraduados.

VIII. Instrumentos de Consultay Control Archivistico

Las Unidades Administrativas del Colegio de Postgraduados deberan contar con los
instrumentos de consulta y control archivistico que propicien la organizacién, conservacion y
localizacidon expedita de sus archivos administrativos, por lo que deberan contar al menos con
los siguientes:

A. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
B. El Catalogo de Disposicion Documental;
C. Los Inventarios Documentales:

1. General,
2. de Transferencia,
3. de Baja, y

D. La Guia Simple.
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A. Cuadro General de Clasificacion Archivistica

La estructura del Cuadro General de Clasificacion sera jerarquica atendiendo a los siguientes
niveles:

Primero: (fondo) conjunto de documentos producidos organicamente por el Colegio de
Postgraduados;

Segundo: (seccion) cada una de las divisiones del fondo, basada en las funciones y
atribuciones de las Unidades Administrativas del Colegio de Postgraduados de conformidad con
las disposiciones legales aplicables, y

Tercero: (serie) division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o
asunto especifico.

Lo anterior, sin perjuicio de que existan niveles intermedios, segun los requerimientos del
Colegio de Postgraduados. Los niveles podran identificarse mediante una clave alfabética,
numeérica o alfanumeérica, segun sea el caso.

B. Catalogo de Disposicion Documental

El Catalogo de Disposicion Documental del Colegio de Postgraduados, establece los criterios
para la valoracion y disposicion documental, que permite sustentar el funcionamiento de las
unidades administrativas de la Institucién, garantizando una mayor eficiencia en el control y
manejo documental especificamente sobre la organizacion, conservacion, transferencia,
depuracién y uso de los documentos, independientemente de las caracteristicas y contenido de
estos.

Este instrumento contempla los siguientes aspectos:

1. Vigencia de Conservacion: establece en anos el tiempo que los documentos originales
tendran que conservarse, tanto en el Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa
generadora, como en el Archivo de Concentracion de la Institucion, tomando en
consideracion lo siguiente:

a. De conformidad con el lineamiento Vigesimoprimero de los Lineamientos generales
para la organizacion y conservacién de los archivos de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal, los inventarios de baja documental autorizados
por el Archivo General de la Nacién, deberan conservarse en el Archivo de
Concentracion por un plazo de cinco anos, contados a partir de la fecha en que se
haya autorizado la baja correspondiente.

b. Que a partir de la desclasificacion de los expedientes reservados, al plazo de
conservacion se adicionara un periodo igual al de reserva o al que establezca el
Catalogo de Disposicién Documental, si éste fuera mayor al primero.
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c. Que los documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la
informacion, deberan de conservarse por dos afos mas a la conclusion de su
vigencia documental

2. Valores Documentales: se refiere a la capacidad que tienen los documentos para
informar, ordenar o testimoniar acciones que son fundamentales para la buena marcha
de la administracion o bien para efectos legales; dicho valor fue fijado por los
responsables de la guarda y custodia de los archivos de cada Unidad Administrativa, el
valor primario a su vez, contempla cuatro tipos de valores que puede tener un
documento, valor académico, valor administrativo, valor fiscal o contable y el valor legal.

3. Valor Secundario o Historico de los Documentos: siendo aquellos que puedan llegar
a tener una trascendencia social, cultural o cientifica, tomando como referencia que
unicamente se debe conservar lo realmente sustantivo, capaz de servir de evidencia en
la realizacion de investigaciones historicas.

4. Clasificacion de la Informacién: en este apartado el instrumento contempla las series
documentales o rubros tematicos que han sido clasificados como reservados y/o
confidenciales, asi como el plazo de reserva de las mismas, considerando:

a. Que el Catalogo de Disposicion Documental debera vincularse al indice de
expedientes reservados que establece el articulo 17 de la LFTAIPG.

Los titulares de las unidades administrativas, deberan de enviar durante el mes de enero de
cada afno las modificaciones que requieran se efectien en el Catalogo de Disposicion
Documental de la Institucion, de lo contrario se estara en el entendido que los instrumentos no
tienen modificaciones.

El Coordinador General de Archivos, enviara al Archivo General de la Nacion, para su
validacion y registro, una copia de su Catalogo de Disposicion Documental actualizado en
soporte electrénico, a mas tardar el ultimo dia del mes de febrero de cada ano.

C. Los Inventarios Documentales

Son los instrumentos de consulta que describen las series y los expedientes de archivo y que
permiten su localizacion (Inventario General); transferencia (Inventario de Transferencia) o baja
documental (Inventario de Baja Documental).

1. Inventario General

Se conforma con la union del inventario documental de cada Unidad Administrativa de la
Institucion, siendo el Coordinador General de Archivos el responsable de la integracion y
actualizaciéon periodica (anual). Cada Unidad Administrativa debera contar con un inventario
que describa los expedientes, series y secciones de los archivos que tiene bajo resguardo.

Los titulares de las unidades administrativas, deberan de enviar al Coordinador General de
Archivos durante el mes de Diciembre de cada afo la actualizacion de su inventario
documental, de transferencia y baja.

H
(€]



COLEGIO DE POSTGRADUADOS

D. Guia Simple de Archivos

Cada Unidad Administrativa del Colegio de Postgraduados elaborara una Guia Simple de sus
secciones y series, asi como otras caracteristicas de los archivos que obran en su poder. El
Coordinador General de Archivos es el responsable de integrar y actualizar periédicamente
(anual), a partir de las guias simples especificas la correspondiente al Colegio de
Postgraduados y de entregarla a la Unidad de Enlace para su publicacion a través del portal
institucional.

Los titulares de las unidades administrativas, deberan de enviar al Coordinador General de
Archivos durante el mes de Diciembre de cada afo la actualizacion de su Guia de Archivos.

IX. Documento de Archivo y Documento de Apoyo Informativo

Las caracteristicas de un documento de archivo hacen que éste sea diferente a cualquier otro
tipo de documento (libro, periédico, revista, etc.).

Los documentos de archivo:

1. Tienen un caracter seriado, ya que cada documento se produce uno a uno y al paso
del tiempo constituyen series (documentos sobre un asunto o temas tales como juntas,
acuerdos, efc.).

2. Se generan dentro del proceso natural de una actividad y surgen como producto o
reflejo de las tareas de su productor, es decir no son ajenos a él. Asi, los documentos
del area de Recursos Humanos que se generan o reciben no tienen que ver con los
generados o recibidos por Recursos Financieros.

3. La informacion que contiene el documento de archivo es Unica, es decir, no existen
documentos de archivo iguales. Pueden existir expedientes con tramites similares pero
siempre diferenciados por la persona moral o fisica de quien se trate el asunto o por
tema y época del mismo.

4. Es estatico. Esto quiere decir que es definitivo y no puede ser cambiado o corregido. En
el caso de los borradores y notas, éstos se consideran documentos de archivo como
tales y se respetan dentro del expediente como parte del desarrollo de una accién o
tramite.

5. Tiene autoridad, proporcionan la evidencia “oficial” de la actividad que registran por lo
cual deben ser confiables. Su confiabilidad estara vinculada a su creacion, al generador
y a la autoridad que tiene para producirlo. También las firmas, encabezamientos y sellos
son indicadores de la naturaleza oficial de los documentos de archivo.

Como principio general las piezas aisladas (documentos sueltos) no tienen sentido, o tienen
muy poco, la razén del documento de archivo se da por su pertenencia a un conjunto, la unidad
documental o expediente, serie o seccidn y por las relaciones que entre los documentos se
establece.
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Sdélo se consideraran documentos de archivo: Aquellos que tienen un caracter seriado, se
generan dentro del proceso natural de una actividad o funcion, son unicos, tienen autoridad, son
estaticos y se interrelacionan entre si.

Por otra parte, los documentos de archivo deben reflejar clara y correctamente las acciones
sobre las funciones que tienen delegadas sus creadores o generadores, lo anterior con el
propésito de garantizar:

La correcta toma de decisiones.
La rendiciéon de cuentas.

La transparencia de acciones.
El acceso a la informacion.

WN =

Con base en lo anterior es que los documentos de archivo deben ser auténticos, es decir
deben probar

1. Que cumplen con el propésito para el cual fueron elaborados.
2. Que son creados o enviados por la persona que realmente los creo y envio.
3. Que fueron creados y enviados en el tiempo indicado.

Asi, un documento de archivo es confiable cuando su contenido refleja en forma clara y
completa las acciones y hechos por las que fueron elaborados, conforme a las funciones
asignadas; es integro por estar completo y sin alteraciones. También éste debe estar a
disposicion del usuario, es decir, puede ser facilmente localizado, recuperado, presentado o
interpretado.

El Documento de Archivo, consiste en informacion sin importar el medio que detalla el inicio,
desarrollo o tramite o conclusion de una actividad o accién. Los documentos de archivo incluyen
papeles, mapas, fotografias, materiales legibles en maquina, y otros materiales documentales
sin importar su forma fisica o caracteristica que son creados o recibidos por una dependencia
en relacién con la funcién publica y conservados 0 manejados para su preservacion como
evidencia de la organizacion, funciones, politicas, decisiones, procedimientos, operaciones u
otras actividades.

No se consideran documentos de archivo los documentos de apoyo informativo asi como
aquellas carpetas que se integran por documentos sueltos de control interno temporal, tales
como:

1. Los controles de correspondencia de entrada y salida, a excepcién de los expedientes
que integran los documentos, correspondencia y oficios originales firmados por el mismo
funcionario.

2. Las carpetas que contengan documentos sin interrelacion alguna.

3. Las carpetas donde se integran copias de documentos que ya se encuentran en un
expediente de archivo, tales como aquellos que reunen copias de talonarios, de faxes,
de vales al almacén, de fotocopias o tarjetas utilizadas para registrar entrada y salida del
personal, entre otros.

4. Las carpetas con copias o fotocopias de diversos temas.
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5. Las carpetas con informacién incompleta y sin orden alguno.

6. Revistas, periodicos, Diario Oficial de la Federacion, publicaciones u otro tipo de
documento que no formen parte del documento de archivo, es decir, cuando se trate de
conjuntos de documentos similares o de semejante que no reflejan una accion o tramite.

El Coordinador General de Archivos, como responsable en la materia de administracién de
documentos de la Institucién, revisara la solicitud de baja de este tipo de documentos y los
inventarios correspondientes, y procedera a solicitar el dictamen de destino final al Archivo
General de la Nacion.
Si en la revisién de material que no forma parte de archivos se localizan otro tipo de
documentos de interés institucional como libros o publicaciones, fotografias o peliculas
elaboradas por la dependencia, éstas se rescataran y en su caso, se enviaran al centro
documental o biblioteca de la Institucion.

X. Apertura de Expedientes de Archivo
Un expediente de archivo se abrira cuando:

1. No existan antecedentes del asunto en el Archivo de Tramite o el Archivo de
Concentracion.

2. Cuando se trate un nuevo asunto o materia.

3. Cuando la materia o asunto de que se trate el documento exista en el archivo pero no
corresponda a la Gestiéon Gubernamental actual; es decir, cuando se trate de temas o
materias que corresponden a periodos gubernamentales diferentes

Los expedientes de archivo se integraran invariablemente por asunto.

También en la integracion de un expediente de archivo se debera considerar que los
documentos

1. Se refieran una accién, tramite o gestion delegada a la Unidad Administrativa.

2. Documentan cualquier obligacion o responsabilidad.

3. Integren informacion relacionada con la transparencia y la rendicién de cuentas dentro
de la Institucion.

En la integracién de expedientes se observara:
1. Que los documentos tengan relacion entre si ya sea por el asunto, materia, tipo

documental o el caracter de la informacién que contienen, sea técnico - sustantiva o
administrativa interna.
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Que los documentos se integren secuencialmente conforme se generen (acuse de
recibo) o se reciban (originales).

Que las copias de oficios cuenten, en su caso, con el numero de oficio, fecha y facsimil
del funcionario responsable de su envio y firma.

Que en el caso de que se integren al expediente correos electrénicos impresos, éstos
cuenten con la informacion completa acerca del remitente, destinatario, fecha de
elaboracion y envio, asunto, asi como el nombre y la firma autografa de quién lo recibe e
indica que se archive en formato de papel, de ser el caso también se imprimira en el
correo electrénico impreso sello de entrada.

Que los borradores que se integren cuenten con la fecha de elaboracién del mismo.
Que solo se archive un ejemplar de copias o borradores de un mismo documento.

Que el expediente no rebase mas de 5 cm. de grosor con el propésito de que su manejo
sea agil. De rebasar el grosor se abriran legajos en forma progresiva.

Que los documentos de archivo estén completos con anexos o documentos técnicos que
se mencionan en la correspondencia del mismo.

Que todo documento técnico o anexo de otro tipo cuente la identificacién del area que lo
elabora, asi como con la fecha de elaboracion.

Que los documentos a que haga mencion la correspondencia sin importar el soporte
(disquetes, fotografias, CD, revistas o publicaciones), en todo caso se integraran al
expediente; de ser necesario, en sobres o carpetas que se adhieran al expediente.

Que los documentos no cuenten con clips para evitar su maltrato.

Que los documentos sean numerados conforme se integran al expediente o, de no ser
posible, que el numero de folios o0 paginas se anote en el anverso del expediente y se
actualice conforme se integran documentos.

Cabe destacar nuevamente que los soportes de los documentos que se integran a un
documento de archivo deben, necesariamente, tener relacion con el tema o asunto; por lo tanto
disquetes, fotografias, revistas, mapas o publicaciones que no estén relacionados con un
asunto o materia se consideraran documentos de apoyo administrativo.

Los expedientes de archivo deberan contener caratula de identificacion, considerando como
minimo los siguientes elementos:

PwnE

Unidad Administrativa;
Fondo;

Seccion;

Serie;
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5.

Numero de expediente o clasificador: el numero consecutivo que dentro de la serie

documental identifica a cada uno de sus expedientes;

Fecha de apertura y, en su caso, de cierre del expediente;

Asunto (resumen o descripcion del expediente);

Valores documentales;

Vigencia documental;

0. Numero de fojas utiles al cierre del expediente: es el numero total de hojas contenidas
en los documentos del expediente.

11.En la ceja de la portada o guarda exterior del expediente debera senalarse la

nomenclatura asignada a los incisos Ill, IV y V.

12. Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como reservados o

confidenciales, deberan contener, ademas, la leyenda de clasificacion conforme a lo

establecido por los Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de la

informacién de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,

expedidos por el Instituto Federal de Acceso a la Informacion y publicados en el Diario

Oficial de la Federacion el 18 de agosto de 2003.
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Xl. Conservacién de Archivos

El Coordinador General de Archivos del Colegio de Postgraduados, actualizara periédicamente
(anual) el Catalogo de Disposicién Documental.

Al concluir los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental del Colegio de
Postgraduados, el Coordinador General de Archivos solicitara al Archivo General de la Nacion
un dictamen de valoracion para determinar el destino final de los documentos.

Las solicitudes de dictamen de destino final, el dictamen del Archivo General de la Nacién y las
actas de Baja Documental o de Transferencia Secundaria deberan digitalizarse y publicarse en
el sitio de Internet del Colegio de Postgraduados, de acuerdo con el articulo 7 fraccion XVII de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Los inventarios de baja documental autorizados por el Archivo General de la Nacién, deberan
conservarse en el Archivo de Concentracién por un plazo de cinco anos, contados a partir de la
fecha en que se haya autorizado la baja correspondiente. Este plazo se incluira en el Catalogo
de Disposiciéon Documental.

Cada Unidad Administrativa del Colegio de Postgraduados adoptara las medidas y
procedimientos técnicos necesarios que garanticen la conservacién de la informacion y la
seguridad de sus soportes, entre otros:

1. Contar con espacios disenados y destinados exclusivamente a la recepcion,
organizacion y resguardo temporal o definitivo de los documentos de archivo, y

2. Contar con sistemas de control ambiental y de seguridad para conservar los
documentos de archivo.
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Xll. Documentos Electrénicos

La Unidad Archivo Digital y Escaneo Documental, en coordinacion con la Subdirecciéon de
Informatica del Colegio de Postgraduados, tomaran las medidas necesarias para administrar y
conservar los documentos electronicos, generados o recibidos, cuyo contenido y estructura
permitan identificarlos como documentos de archivo que aseguren la identidad e integridad de
su informacién.

La Unidad de Archivo Digital y Escaneo Documental, en coordinacién con la Subdireccion de
Informatica del Colegio de Postgraduados, aplicaran las medidas técnicas de administracion y
conservacion que aseguren la validez, autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad
de los documentos electrénicos de acuerdo con las especificaciones de soportes, medios y
aplicaciones de conformidad con las normas nacionales e internacionales.

La Unidad de Archivo Digital y Escaneo Documental, en coordinacion con la Subdireccion de
Informatica del Colegio de Postgraduados, realizaran programas de respaldo y migracion de los
documentos electrénicos, garantizando previamente los recursos necesarios.

XllI. Clasificacién de Informacién e indices de
Expedientes Reservados

De conformidad con el articulo 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental y el articulo 26 de su Reglamento; “Los titulares de las unidades
administrativas de la Institucién llevaran a cabo la clasificacién de la informacion (Reservada y/o
Confidencial) en el momento en que”:

1. Se genere, obtenga, adquiera o transforme la informacion, o

2. Se reciba una solicitud de acceso a la informacion, en el caso de documentos que no se
hubieran clasificado previamente.

La clasificacion podra referirse a un expediente o a un documento.

1. El Comité de Informacion del Colegio de Postgraduados, en su caso establecera un
catalogo de rubros tematicos considerados como reservados, en el cual se indicara:
Unidad Administrativa generadora, tiempos de reserva y fundamento legal.

2. De acuerdo con el articulo 17 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental y 31 de su Reglamento, “Las unidades
administrativas elaboraran semestralmente y por rubros tematicos, un indice de los
expedientes clasificados como reservados...”

3. A efecto de mantener dicho indice actualizado, la unidad administrativa lo enviara al
Comité de Informacion, dentro de los primeros diez dias habiles de los meses de enero y
julio de cada afo, segun corresponda. El Comité de Informacion tendra un plazo de diez
dias habiles para su aprobacion; transcurrido dicho plazo sin que exista determinacion
alguna por parte del Comité, se entendera aprobado.
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Los indices de expedientes clasificados como reservados seran informacion publica,
sujeta a las obligaciones de disponibilidad y acceso establecidas por la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y su Reglamento.
Estos indices deberan contener: Rubro tematico (serie documental o asunto sustantivo),
unidad administrativa que generd, obtuvo, adquirio, transform6é o conserva la
informacion; fecha de la clasificacién; fundamento legal; plazo de reserva, y las partes
de los expedientes o documentos que se reservan, en su caso.

XIV. Préstamos de Expedientes de Archivo

Los responsables de los archivos de Tramite y Concentracion deberan garantizar la
integridad fisica e informativa de los documentos y/o expedientes de archivos que
poseen, proporcionando informacién Unicamente a personal autorizado por la unidad
generadora de la informacion.

Cuando un funcionario requiera la consulta de un expediente llenara un formato de
solicitud de consulta de expedientes. La consulta queda restringida exclusivamente a la
Direccion y las Jefaturas de Departamento.

El usuario debera firmar un vale de préstamo de expedientes, en original y copia,
cotejando junto con el archivista la correcta integracion del expediente.

El préstamo de expedientes no excedera en ningun caso el término de 10 dias habiles.
En la hoja de “expediente en concentracién”, el archivista registrara el nombre del
usuario y la fecha en que lo solicita en consulta, reteniéndola hasta el reingreso del
expediente. Al reingresar éste, se escribira alli la leyenda “devuelto al archivo”, poniendo
la fecha de la devolucién.

Si por alguna circunstancia justificada, el usuario requiere del expediente por un periodo
mas amplio, este solicitara prorroga del préstamo firmando un nuevo vale con la
indicacién autdgrafa de la prorroga.

En el lugar fisico del expediente que ha salido del archivo para consulta, se colocara un
aviso de “expediente en préstamo”, el cual se destruira al reponer el expediente.

El usuario debera hacer la devolucidon del expediente prestado al archivo
correspondiente, en las mismas condiciones fisicas e informativas.

Los responsables de los archivo de Tramite y Concentracion requeriran por escrito el
expediente prestado cuando el plazo se hubiera vencido sin haberse procedido a su
devolucioén, notificando del caso al Coordinador General de Archivos.

XV. Transferencia Primaria

El Archivo de Concentracion sera la instancia responsable de la captacion y
conservacion de la documentacién semiactiva del Colegio de Postgraduados, la que
recibira directa y exclusivamente de los Archivos de Tramite, los documentos cuya
utilidad inmediata para las gestiones de las diversas Unidades Administrativas de la
Instituciéon haya concluido.
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Sera responsabilidad de los encargados de los Archivos de Tramite, detectar y promover
la transferencia inmediata de los materiales susceptibles de ser dados de baja en su
propio acervo, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos en la Institucion,
sin que lo anterior obste para que el Archivo de Concentracién, en coordinacién con las
instancias pertinentes, vigile y promueva la transferencia correcta y regular de
documentacion semiactiva en todas las Unidades archivisticas de la Institucion.

Toda transferencia de documentacion semiactiva al Archivo de Concentracién del
Colegio de Postgraduados debera ser correctamente preparada y organizada,
elaborandose bajo la responsabilidad de la Unidad que transfiera la relacién completa y
precisa de los materiales concentrados, misma que debera ser revisada y, en su caso,
validada por la propia instancia receptora.

El responsable del Archivo de Concentracién valorara y elaborara junto con el
Coordinador General de Archivos, el Cuadro General de Clasificaciéon, el Catalogo de
Disposicion Documental y el Inventario General. ElI Archivo de Concentracion debera
promover, en su caso, la creacion en los Campus de las areas de Concentraciéon
dependientes del Archivo de Concentracion, a efecto de brindar de la manera mas
eficiente y econdmica el apoyo requerido por los archivos de Tramite en los Campus,
elaborando conjuntamente con la Unidad Central de Archivos de Tramite y las instancias
pertinentes de la propia Institucion, los estudios requeridos respecto a la viabilidad y
localizacién de tales areas de concentracién, de acuerdo con sus costos comparativos y
volumenes de servicio.

Los Archivos de Tramite de los Campus deberan llevar un registro completo y preciso de
las transferencias que efectuen; por su parte, el Archivo de Concentracion debera
establecer el registro de todos los movimientos habidos en la Institucion en tal materia,
alimentando con estos datos, en su caso, la memoria del sistema automatizado que se
establezca a nivel institucional.

El Archivo de Concentracion integrard a su acervo con la maxima rapidez la
documentacion que reciba, previas las verificaciones del caso sobre la pertinencia de la
transferencia en cuestion, ordenandola y registrandola topograficamente de modo tal
que se facilite la localizacién de los expedientes captados. En este sentido, el sistema de
ordenacion que se establezca para la conservacion precaucional de los materiales
transferidos debera responder a las caracteristicas y necesidades propias del Archivo de
Concentracién, previendo tanto el retiro sistematico de grandes volumenes de
expedientes prescritos como la incorporacion regular de los legajos concentrados en las
zonas libres del propio acervo.

El Archivo de Concentracion mantendra a disposicion de las diversas areas de la
Institucion los documentos que se encuentran bajo su custodia para que sean
consultados en el curso de las gestiones institucionales. El Archivo de Concentracion
prestara los expedientes unicamente a la Unidad Administrativa que los haya transferido
y se responsabilizara junto con el solicitante inicial por la oportuna y completa devolucion
de los materiales recibidos.

En todo caso, el responsable del Archivo de Concentracion implementara los sistemas
idéneos para brindar un apoyo efectivo y regular a las unidades archivisticas de la
Institucion, recibiendo con la agilidad necesaria la documentacion semiactiva liberada
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por los Archivos de Tramite y manteniendo correctamente organizados los materiales
concentrados para facilitarlos en consulta durante el plazo que se establezca para su
conservacion precaucional dentro del Catalogo de Disposicion Documental del Colegio
de Postgraduados.

XVI. Valoracion Documental, Bajas Documentales y
Transferencias Secundarias

La valoracién consiste en el proceso de andlisis y estudio para realizar la seleccion final de los
expedientes inactivos, representa una de las funciones mas delicadas de cuantas competen a
los servicios archivisticos, ya que consiste en decidir cuales materiales seran conservados o
dados de baja definitiva.

A efecto de garantizar el adecuado manejo de la documentacion del Colegio de Postgraduados,
para la valoracion y, en su caso, para la Transferencia Secundaria de documentos inactivos se
observaran puntualmente los siguientes criterios:

1.

El Archivo de Tramite responsable, el Archivo de Concentracién y el Archivo Histérico,
son las instancias responsables de la valoracion de los expedientes inactivos del Colegio
de Postgraduados, quienes efectuaran el proceso de valoracion una vez que el plazo de
conservacion precautorio de los mismos haya concluido, seleccionando de acuerdo con
las normas y técnicas de valoracién vigentes, los expedientes que seran dados de baja
definitiva, los que seran conservados definitivamente y transferidos al Archivo Histérico
de la Institucidon para su conservacién permanente.

Ninguna otra instancia del Colegio de Postgraduados tendra facultades para dictaminar
acerca del destino final de la documentacion que ha terminado su guarda precautoria, o
para promover la transferencia secundaria o la baja de la misma.

El Archivo de Concentracién registrara en su calendario de Caducidades todos los
expedientes que le sean transferidos por los archivos de Tramite de la Institucion, a
efecto de detectar oportunamente la documentacién que haya concluido su guarda
precautoria.

Respecto a los plazos de conservacion y a las modalidades de valoracién de la
documentacién del Colegio de Postgraduados, aplicard los establecidos dentro del
Catalogo de Disposicion Documental de la Institucién.

Antes de proceder a la valoracion de los expedientes que han terminado su guarda
precautoria, el Archivo de Concentracion recabara, mediante oficio, la aprobacion de la
Unidad Administrativa que haya transferido los materiales en cuestion, para garantizar la
prescripcion efectiva de los valores primarios de tales expedientes.

En caso de que una Unidad Administrativa requiera la prorroga del plazo de la
conservacion de los expedientes transferidos, lo hara mediante oficio, reflejando los
cambios en el Catalogo de Disposicion Documental a efecto de que en la actualizacién
correspondiente se regularice el nuevo periodo.
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

De existir alguna duda acerca del tratamiento a que deba sujetarse determinado material
de archivo en cuanto al destino final, se consultara al Comité de Informacién del Colegio
de Postgraduados para adoptar la decision adecuada al respecto.

Toda transferencia de expedientes con valor permanente al Archivo Histérico del Colegio
de Postgraduados, debera ser cuidadosamente preparada y organizada, quedando bajo
la responsabilidad del Archivo de Concentracion.

La seleccién de tales materiales, la organizacion de la remesa y el inventario de los
expedientes por transferir deberan ser revisados y validados por el Archivo Historico.

La baja definitiva de los expedientes irrelevantes conservados por el Archivo de
Concentracién debera apegarse a las normas vigentes sobre la materia, expedidos por
el Archivo General de la Nacion, no solo respecto al manejo y disposicion de los
documentos publicos, sino respecto al tratamiento de los bienes muebles de la
Federacion.

. Para este caso, el Archivo de Concentracion debera presentar ante el Archivo General

de la Nacion las solicitudes de autorizaciébn de baja documental correspondientes,
conforme a lo establecido en el Instructivo para el Tramite y Control de Bajas de
Documentos del Gobierno Federal expedido por el Sistema Nacional de Archivos del
AGN. Asi como requerir la intervencion oportuna de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, por medio de la Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la
Gestiéon Publica, a efecto de autorizar, operar y vigilar la baja de documentacién de
caracter contable y/o financiero original.

El Archivo de Concentracion debera gestionar, ante las areas competentes del Colegio
de Postgraduados, la enajenacion de los archivos autorizados en el acta de baja que
libere el Archivo General de la Nacion.

Las solicitudes de dictamen de destino final, el dictamen del Archivo General de la
Nacion y las actas de baja documental o de transferencia secundaria se digitalizaran y
publicaran en el portal de internet de la Institucion, de acuerdo con el art. 7 fraccion XVII
de la LFTAIPG.

El Archivo de Concentracion debera elaborar en todos los casos un informe final de
procesos de valoracion describiendo detalladamente el conjunto documental depurado,
asi como las técnicas aplicadas y los resultados del proceso en su conjunto.

El Archivo de Concentracion, debera integrar un expediente por cada baja documental
autorizada cuidando de incorporar los oficios, los inventarios y actas respectivas.

Para el caso de los expedientes transferidos al Archivo Histérico de la Institucion,
también se abrird un expediente de transferencia con acuse del oficio de envio y copia
de los inventarios remitidos.
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17. Los inventarios de baja documental autorizados por el Archivo General de la Nacion,
deberan conservarse en el Archivo de Concentracion por un plazo de cinco afios,
contados a partir de la fecha en que se haya autorizado la baja correspondiente. Este
plazo se incluira en el Catalogo de Disposicion Documental de la Institucion.

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes Criterios Especificos entraran en vigor al dia siguiente de su
aprobacion.

Segundo. La designacion del responsable de la Coordinaciéon General de Archivos del Colegio
de Postgraduados a que se refiere la fraccion VII A, debera notificarse al Archivo General de la
Nacion y al Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica a mas tardar 15 dias habiles
posteriores a la aprobacion de los presentes Criterios Especificos.

Tercero. Las designaciones de los titulares de los archivos del Colegio de Postgraduados a que
se refiere la fraccion VII B, C, D, E y F, deberan notificarse al Coordinador General de Archivos
del Colegio de Postgraduados a mas tardar 30 dias habiles posteriores a la aprobacion de los
presentes Criterios Especificos.

Cuarto. El Coordinador General de Archivos del Colegio de Postgraduados notificara y
actualizara la designacién de los responsables de los archivos al Archivo General de la Nacién
y al Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica, en el mes de enero de cada afio.
Asimismo, las areas de archivo contaran con los servidores publicos de apoyo que se
consideren necesarios, de conformidad con las necesidades de aquéllas y las previsiones
presupuestales correspondientes.

Quinto. La Guia Simple de Archivos debera estar actualizada y publicada en el sitio de Internet
del Colegio de Postgraduados, a mas tardar en febrero de cada afio.

Sexto. El Colegio de Postgraduados debera contar con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, asi como con el Catalogo de Disposicion Documental actualizado a mas tardar en
octubre de 2010.

Los catalogos ya existentes en el Colegio de Postgraduados a la entrada en vigor de los
presentes criterios, deberan ser adecuados de conformidad con lo dispuesto en la fraccion VII B
de los presentes Criterios Especificos.

Séptimo. El Catalogo de Disposicion Documental actualizado en soporte electrénico a que se
refiere la fraccion VII B de los presentes Criterios Especificos, debera enviarse al Archivo
General de la Nacién en febrero de cada ano.

Octavo. A mas tardar en enero del 2010, las Unidades Administrativas del Colegio de
Postgraduados deberan notificar al Coordinador General de Archivos del Colegio de
Postgraduados, el calendario en el que se establezcan fechas para la organizacion total de sus
archivos, asi como un informe de la situacién que guarda el cumplimiento de los presentes
Criterios Especificos.
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Noveno. El Coordinador General de Archivos integrara el calendario institucional en el que se
establezcan fechas para la organizacion total de los Archivos del Colegio de Postgraduados, asi
como el informe de la situacion que guarda el cumplimiento de los Lineamientos generales para
la organizacion y conservacion de archivos de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Gubernamental, publicados en el Diario Oficial el 20 de febrero del 2004.
Lo anterior, debera publicarse en el sitio de Internet del Colegio de Postgraduados en febrero
de cada afo.

Decimo. Los inventarios generales a que se refiere la fraccion VIII C numeral 1, 2 y 3 de los
presentes Criterios Especificos, debera estar concluido a mas tardar el 31 de diciembre de cada
afio e incluira las series documentales respecto de la informacion generada, obtenida,
adquirida, transformada o conservada por cualquier titulo con anterioridad al 12 de junio de
2003, asi como el inventario general por expediente de la informacién generada, obtenida,
adquirida, transformada o conservada por cualquier titulo a partir del 12 de junio de 2003.

Decimoprimero. Los presentes Criterios Especificos no derogan aquellas disposiciones en
materia de guarda y plazos de conservacion, salvo lo dispuesto por la fraccion VII B numeral 1.

Montecillo, Texcoco Estado de México, a 3 de Diciembre de 2009- Asi lo acordaron el Comité
de Informacion y el Titular del Departamento de Archivo  General del Colegio de
Postgraduados. El Presidente del Comité de Informacion, Lic. Carlos A. Sanchez Gonzalez.-
Rubrica.- El Titular del Organo Interno de Control en el Colegio de Postgraduados, C.P. Homero
Enrique Trejo Diaz.-Rubrica.- El Titular de la Unidad de Enlace del Colegio de Postgraduados,
C.P. Erica Ibeth Sanchez Monsalvo.- Rubrica.- El Titular del Departamento de Archivo General
del Colegio de Postgraduados, C. Edgar Alfredo Altamirano Espinosa.- Rubrica.
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FORMATO DE REGISTRO DE DOCUMENTACION DE SALIDA

DONDE DICE

SE DEBE ANOTAR

Unidad Administrativa

Nombre de la seccion de archivo de la que depende la Unidad
Administrativa de Clasificacion, que en su caso corresponda al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Colegio de
Postgraduados.

Folio

El nimero consecutivo del folio de los oficios de salida de la
Unidad Administrativa.

Destinatario

Nombre de la persona al que se le esta enviando el oficio.

Cargo El nombre del puesto 6 funcién que ocupa la persona al que se le
esta enviando el oficio.

Asunto Breve descripcion del Asunto al que se refiere el oficio.

Referencia Anotar los datos de referencia con otros documentos recibidos
y/o enviados.

Remitente Nombre de la persona que esta enviando el oficio.

Cargo El nombre del puesto 6 funcidon que ocupa la persona que envia
el oficio.

Dependencia Nombre de la Institucion ¢ Unidad Administrativa de la que esta a

cargo la persona que envia el oficio.

Fecha y Hora de Registro

Anotar dia, mes, afio y la hora del registro de la correspondencia
de salida.
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FORMATO DE REGISTRO DE DOCUMENTACION DE ENTRADA

DONDE DICE

SE DEBE ANOTAR

Unidad Administrativa

Nombre de la seccion de archivo de la que depende la Unidad
Administrativa de Clasificaciéon, que en su caso corresponda al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Colegio de
Postgraduados.

Folio

El nidmero consecutivo del folio de los oficios de entrada a la
Unidad Administrativa.

Destinatario

Nombre de la persona al que se le esta enviando el oficio.

Cargo El nombre del puesto 6 funcion que ocupa la persona al que se le
dirige el oficio.

Asunto Breve descripcion del Asunto al que se refiere el oficio.

Referencia Anotar los datos de referencia con otros documentos recibidos
y/o enviados.

Remitente Nombre de la persona que esta enviando el oficio.

Cargo El nombre del puesto 6 funcién que ocupa la persona que envia
el oficio.

Dependencia Nombre de la Institucion 6 Unidad Administrativa de la que esta a

cargo la persona que envia el oficio.

Fecha y Hora de Registro

Anotar dia, mes, afo y la hora del registro de la correspondencia
de entrada.

(€8]
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FORMATO DE CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

DONDE DICE

SE DEBE ANOTAR

Unidad Administrativa

Nombre de la seccion de Archivo de la que depende la Unidad
Administrativa de Clasificacién, que en su caso corresponda al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Colegio de
Postgraduados.

Area Nombre del Area, que en su caso corresponda al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del Colegio de
Postgraduados.

Caodigo El cédigo de clasificacion archivistica correspondiente a la

funcién y/é atribucién de la Unidad Administrativa, que en su
caso corresponda al Cuadro General de Clasificacion Archivistica
del Colegio de Postgraduados.

Secciones, Series y Subseries

Anotar el nombre que corresponda a la funcion y/6 atribucién de
la Unidad Administrativa, que en su caso corresponda al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del Colegio de
Postgraduados.

Titular de Archivo, Domicilio,
Teléfono y E-mail

El nombre, domicilio de la oficina, teléfono y E-mail del
Responsable del Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa
clasificadora.

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Unidad Administrativa:

Area:

Codigo

Secciones, Series y Subseries

Titular de Archivo:
Domicilio:
Teléfono:

e-mail:

(O8]
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FORMATO DE CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

DONDE DICE

SE DEBE ANOTAR

Unidad Administrativa

Nombre de la seccién de Archivo de la que depende la Unidad
Administrativa de Clasificacion, que en su caso corresponda al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Colegio de
Postgraduados.

Area Nombre del Area, que en su caso corresponda al Cuadro
General de Clasificaciéon Archivistica del Colegio de
Postgraduados.

Cadigo El cédigo de clasificacion archivistica correspondiente a la

funcién y/é atribucién de la Unidad Administrativa, que en su
caso corresponda al Cuadro General de Clasificacion Archivistica
del Colegio de Postgraduados.

Seccion y Series

Anotar el nombre que corresponda a la funcion y/é atribucion de
la Unidad Administrativa, que en su caso corresponda al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del Colegio de
Postgraduados.

Valor Documental

El valor documental de la informacién que corresponda a la
funcién y/6 atribucion de la Unidad Administrativa (Administrativo,
Legal, Contable o Fiscal).

Vigencia (Afios) UDT, UDC y Total

Anotar el total de anos que debe conservarse el expediente al
cierre del asunto, en el Archivo de Tramite UDT (2 afios), en el
Archivo de Concentracion UDC (3 afios la documentacion
Administrativa, 5 afios la documentacién Legal y de 3 a 10 afos
documentacién Contable 6 Fiscal) y el Total de afos acumulados
a conservarse.

Disposicion Documental

El destino final que tendra el expediente. Serie 6 Seccion, previa
Valoracion Primaria (Depurar, Conservacién Permanente y
Valoracion).

Observaciones

En su caso, indicar acciones pertinentes al asunto (Digitalizar,
Depurar, Histérico, etc).

Reservada y/o Confidencial

La Clasificacion de la Informacién segun corresponda al Asunto
(Confidencial y/6 Reservado), Atender Lineamientos Generales
para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion.

Titular de Archivo, Domicilio,
Teléfono y E-mail

El nombre, domicilio de la oficina, teléfono y E-mail del
Responsable del Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa
clasificadora.

(6]
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Unidad Administrativa:

Area:
CODIGO SECCION Y SERIES VALOR VIGENCIA DISPOSICION | OBSERVACIONES |RESERVADA Y/O
DOCUMENTAL ANOS DOCUMENTAL CONFIDENCIAL
UDT | UDC |TOTAL

Titular de Archivo:
Domicilio:
Teléfono:

e-mail:

(€8]
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FORMATO DE INVENTARIO DE ARCHIVO

DONDE DICE

SE DEBE ANOTAR

Unidad Administrativa.

Nombre de la seccién de Archivo de la que depende la Unidad
Administrativa de Clasificaciéon, que en su caso corresponda al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Colegio de
Postgraduados.

Area Nombre del Area, que en su caso corresponda al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del Colegio de
Postgraduados.

Cadigo El cédigo de clasificacion archivistica correspondiente a la

funcién y/é atribucién de la Unidad Administrativa, que en su
caso corresponda al Cuadro General de Clasificacion Archivistica
del Colegio de Postgraduados.

Nombre del Expediente

El nombre correspondiente a la funcién y/6 atribucién de la
Unidad Administrativa, que en su caso corresponda al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del Colegio de
Postgraduados.

Valor Documental (Administrativo,
Legal, Fiscal o Contable)

El valor documental de la informacién que corresponda a la
funcién y/6 atribucion de la Unidad Administrativa (Administrativo,
Legal, Contable o Fiscal).

Disposicion Documental (Activa,
Semiactiva e Inactiva)

Anotar los afios que debe conservarse el expediente al cierre del
asunto, en la etapa activa (Archivo de Tramite 2 afos), en la
etapa semiactiva (Archivo de Concentracion 3 afios la
documentacién Administrativa, 5 afios la documentacién Legal y
de 3 a 10 afios documentaciéon Contable 6 Fiscal), y en la etapa
inactiva los expedientes que ya cumplieron su vigencia
documental (Depuracion 6 Archivo Histérico).

Clasificacion
(Reservada/Confidencial)

La Clasificaciéon de la Informacién segun corresponda al Asunto
(Confidencial y/6 Reservado), Atender Lineamientos Generales
para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion.

Titular de Archivo, Domicilio,
Teléfono y E-mail

El nombre, domicilio de la oficina, teléfono y E-mail del
Responsable del Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa
clasificadora.

(€8]
I




P COLEGIO DE POSTGRADUADOS




COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FORMATO DE TRANSFERENCIA AL ARCHIVO DE CONCENTRACION

DONDE DICE

SE DEBE ANOTAR

Remitente

Nombre de la Unidad Administrativa que remite acervo
documental al Archivo de Concentracién, que en su caso
corresponda al CGCA del CP.

Documentacion al

Nombre de la Unidad Administrativa que recibe el acervo
documental, Archivo de Concentracion.

Fecha

La fecha correspondiente a la solicitud de Transferencia
Documental al Archivo de Concentracion.

No. De Caja

El numero de caja que corresponda al inventario descrito en el
formato, siempre en bloques por afio y numero consecutivo de
caja.

Serie

El cddigo de clasificacion archivistica correspondiente a la
funcién y/é atribucién de la Unidad Administrativa, que en su
caso corresponda al Cuadro General de Clasificacion Archivistica
del Colegio de Postgraduados.

Expediente

El nombre correspondiente a la funcién y/6 atribucién de la
Unidad Administrativa, que en su caso corresponda al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del Colegio de
Postgraduados.

Clasificacion

La Clasificacion de la Informacion segun corresponda al Asunto
(Confidencial y/6 Reservado), Atender Lineamientos Generales
para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion.

Valor (A,LyC)

El valor documental de la informacién que corresponda a la
funcién y/6 atribucion de la Unidad Administrativa (Administrativo,
Legal, Contable o Fiscal).

Periodo de Conservacion (UDT,
UDC y Total)

Anotar los afios que debe conservarse el expediente al cierre del
asunto, en la etapa activa (Archivo de Tramite 2 afos), en la
etapa semiactiva (Archivo de Concentracion 3 afios la
documentacion Administrativa, 5 anos la documentacion Legal y
de 3 a 10 afos documentacién Contable 6 Fiscal), y en la etapa
inactiva los expedientes que ya cumplieron su vigencia
documental (Depuracion 6 Archivo Histérico).

Observaciones

En su caso, indicar acciones pertinentes al asunto (Digitalizar,
Depurar, Histérico, etc).

El presente inventario consta

El nimero de hojas utiles, el total de expedientes, el periodo
(afos), el total de cajas y el peso aproximado por caja, que
ampara el inventario.

Responsable del Area Generadora

Nombre y firma del Responsable del Area generadora de la
informacion.

Archivo de Concentracion del CP

Nombre y firma del Responsable de la recepcion del acervo
documental, en el Archivo de Concentracion.

Transferencia No.

El numero de Transferencia que corresponda, siempre en orden
consecutivo y en bloques por afio (Area exclusiva para el Archivo
de Concentracion).

Direccion El domicilio del Archivo de Concentracién (Area exclusiva para el
Archivo de concentracion).

Ubicacién La ubicacién fisica del Archivo de Concentracién (Area exclusiva
para el Archivo de Concentracion).

Remesa Anotar el nimero del oficio de solicitud y aceptacién de la

Transferencia (Area exclusiva para el Archivo de Concentracion).

W
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Ubicacién Topografica La ubicacion fisica de la caja dentro del Archivo de
Concentracién (Area destinada para uso exclusivo del Archivo de
Concentracion).
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FORMATO DE TRANSFERENCIA O BAJA DOCUMENTAL

DONDE DICE

SE DEBE ANOTAR

Unidad Remitente

Nombre de la Unidad Administrativa que promueve la Baja
Documental, que en su caso corresponda al CGCA del CP.

Serie 6 Tipologia Documental

Nombre de la Serie 6 Tipo Documental propuesta a Baja
Definitiva, que en su caso corresponda al CGCA del CP.

Folio

Numero consecutivo correspondiente a total de fojas utiles.

Expediente (C6digo)

El cédigo de clasificacion archivistica correspondiente a la
funcién y/é atribucién de la Unidad Administrativa, que en su
caso corresponda al Cuadro General de Clasificacion Archivistica
del Colegio de Postgraduados.

Nombre 6 Titulo

El nombre correspondiente a la funcién y/6 atribucién de la
Unidad Administrativa, que en su caso corresponda al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del Colegio de
Postgraduados.

Observaciones En su caso, indicar acciones pertinentes al asunto (Digitalizar,
Depurar, Historico, etc).
Periodo Los afios que comprende la documentacion para Baja Definitiva,

por expediente.

El presente inventario consta de

El numero de hojas Uutiles, el total de expedientes, el periodo
(afios), el total de cajas y el peso aproximado por caja, que
ampara el inventario.

Elaboré Nombre y firma de la persona que elabora el inventario de Baja
Documental.

Revisé Nombre y firma del Responsable de la Unidad Administrativa de
la cual procede la documentacién para Dictamen de Baja
Definitiva.

Visto Bueno Nombre y firma del Coordinador General de Archivos del CP.

W
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FORMATO DE GUIA DE ARCHIVO

DONDE DICE

SE DEBE ANOTAR

Unidad Administrativa

Nombre de la seccién de Archivo de la que depende la Unidad
Administrativa de Clasificaciéon, que en su caso corresponda al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Colegio de
Postgraduados.

Area

Nombre del Area, que en su caso corresponda al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del Colegio de
Postgraduados.

Secciones y Series

Anotar el nombre que corresponda a la funcion y/6 atribucion de
la Unidad Administrativa, que en su caso corresponda al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del Colegio de
Postgraduados.

Fechas UDT El periodo que comprende la documentacion que esta
resguardada en el Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa, en su caso de acuerdo al Catalogo de Disposicion
Documental del CP.

Volumen La cantidad de expedientes 6 legajos que estan resguardados en

el Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa y que
corresponden al periodo segun lo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental del CP.

Ubicacion Fisica

La ubicaciéon de los archivos activos dentro del Archivo de
Tramite de la Unidad Administrativa (estante, librero, archivero,
oficina, edificio, etc).

Fechas UDC El periodo que comprende la documentacion que esta
resguardada en el Archivo de Concentracion de la Institucion y
que corresponden al periodo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental del CP.

Volumen La cantidad de expedientes 6 legajos que estan resguardados en

el Archivo de Concentracion de la Institucion y que corresponden
al periodo segun lo establecido en el Catalogo de Disposicién
Documental del CP.

Ubicacion Fisica

La ubicacion de los archivos semiactivos dentro del Archivo de
Concentracion (estante, librero, archivero, oficina, edificio, etc).

Titular de Archivo, Domicilio,
Teléfono y E-mail

El nombre, domicilio de la oficina, teléfono y E-mail del
Responsable del Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa
clasificadora.

I
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() COLEGIO DE POSTGRADUADOS

GUIA DE ARCHIVO

Codigo Seccion y Series Fechas Volumen Ubicacién Fisica Fechas Volumen Ubicacién Fisica
uDT upc

Titular de Archivo:

cilio:
Teléfono:




COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FORMATO DE CARATULA DE IDENTIFICACION DE EXPEDIENTES

DONDE DICE

SE DEBE ANOTAR

Fondo, Subfondo, Seccion,
Subseccion, Serie y Subserie

Nombre del fondo documental, subfondo, seccion, subseccion,
serie y subserie que en su caso correspondan al CGCA del CP.

Cdédigo de Clasificacion

Cddigo de clasificacion establecido por el CGCA del CP.

Asunto

Breve descripcion del asunto.

Fecha de Apertura

Mes y ano de apertura del expediente.

Fecha de Cierre

Mes y ano de cierre del expediente.

Ubicacion del Expediente Archivo de
tramite (Afos)

Ubicacion del expediente dentro del Archivo de Tramite y los
afnos que debera conservarse en él, conforme lo establecido por
el CDD del Cp.

Valor documental Primario
(Administrativo, Legal, Contable y
Fiscal)

Una X para sefalar el valor documental, conforme lo establecido
por el CDD del CP.

Ubicacion del Expediente Archivo
de Concentracion (Afos)

Ubicacion del expediente dentro del Archivo de Concentracion y
los afios que debera conservarse en él, conforme lo establecido
por el CDD del CP.

Destino Final (Baja Documental o
Guarda Permanente)

Una X para indicar el destino final que tendra el expediente al
término del plazo de conservacién, segun lo establecido en el
CDD del CP.

Ubicacién del Expediente Archivo
Historico

La ubicacion del expediente en el Archivo Histérico del Colegio
de Postgraduados.

Valor Documental (Testimonial,
Evidencial e Informativo)

Una X para indicar el valor documental del expediente Historico.

Clasificacion de la Informacion
(Publico, Reservado, Confidencial y
Versioén Publica)

La Clasificacién de la Informacién segun corresponda al Asunto
(Confidencial y/6 Reservado), Atender Lineamientos Generales
para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion.

Fecha de Consulta SISI

El numero y fecha de solicitud mediante el Sistema de
Solicitudes de Informacion SISI.

No. de Expediente

Numero del expediente, segun corresponda al orden

correspondiente dentro del Archivo de Tramite.

No. de Legajo

El numero de legajo correspondiente al expediente ejemplo:
legajo 1, legajo 1/ 2, legajo 2 / 2

No. de Fojas

El numero de hojas utiles en el expediente.

Fecha Fecha de elaboracion de la Caratula.
Elaboro Nombre y firma de la persona que elaboré la Caratula.
Vo. Bo. Nombre y firma del responsable del Archivo de Tramite de la

Unidad Administrativa responsable de la informacion.
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

CARATULA DE IDENTIFICACION DE EXPEDIENTES

Fondo: Cdodigo de Clasificacién
Subfondo:
Seccion: Asunto

Subseccion:

Serie:
Subserie:
Fecha de Apertura: Fecha de Cierre:
Ubicacion del Expediente Anos Valor Documental
Archivo de Tramite Primario

Administrativo

Legal

Contable

Fiscal

Ubicacion del Expediente

Archivo de Concentracién Anos Destino Final

Baia Documental

Guarda Permanente

Ubicacién del Expediente Valor Documental

Testimonial

Evidencial

Informativo

Clasificacion de la Informacion No. de Expediente
Publico

Reservado

No. de Legajo

No. de Foj
Confidencial | o. de Fojas

Version Publica B |
Fecha (s) de Consulta SISI Elaboro Vo. Bo.

Fecha

I
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FORMATO DE INDICE DE EXPEDIENTES CLASIFICADOS COMO RESERVADOS

DONDE DICE

SE DEBE ANOTAR

Rubro Tematico (1)

El rubro tematico al que corresponde el documento o expediente
que se clasifica como reservado.

Unidad Administrativa (2)

Nombre de la Unidad Administrativa de la cual es titular quien
clasifica.

Periodo (3)

El periodo que comprende el indice de expedientes clasificados
como reservados.

Numero 6 Denominacion del
Documento 6 Expediente

El cddigo de clasificacion archivistica y/6 nombre del documento
6 expediente que se clasifica como reservado.

Fecha de Clasificacion 6
Desclasificacion (4)

La fecha en que se clasifica 6 desclasifica el documento 6
expediente.

Fundamento Legal (5)

El ordenamiento juridico, el o los articulos, fraccion (es), y
parrafo(s) con base en los cuales se sustenta la reserva o
desclasificacion de reserva.

Plazo de Reserva 6 Modificacion (6)

El nimero de anos por los que se mantendra el documento,
expediente o partes del mismo con el caracter de reservado o
modificacién del periodo clasificado.

Partes del Documento 6 Expediente
que se Reserva 6 Desclasifica (7)

En su caso, se sefalara las partes del documento o expediente
que se reservan o desclasifican.

Atentamente

El nombre y cargo del Titular de la Unidad Administrativa y se
asentara su firma autografa.

I
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FORMATO DE REGISTRO DE PERSONAL AUTORIZADO

DONDE DICE

SE DEBE ANOTAR

Unidad Administrativa

Nombre de Ila Unidad Administrativa propietaria de la
informacion.

Nombre

El apellido paterno, materno y nombre(s) de la(s) persona(s) que
el Titular de la Unidad Administrativa propietaria de la
informacién, autoriza para consultar y solicitar en calidad de
préstamo expedientes de archivo.

Cargo

El cargo que ocupa en la instituciéon la(s) persona(s) que el
Titular de la Unidad Administrativa propietaria de la informacion,
autoriza para consultar y solicitar en calidad de préstamo
expedientes de archivo.

E-mail

El correo electrénico institucional de la(s) persona(s) que el
Titular de la Unidad Administrativa propietaria de la informacion,
autoriza para consultar y solicitar en calidad de préstamo
expedientes de archivo.

Firma

La firma autégrafa de la(s) persona(s) que el Titular de la Unidad
Administrativa propietaria de la informacién, autoriza para
consultar y solicitar en calidad de préstamo expedientes de
archivo.

No. Empleado

El nimero de empleado de la(s) persona(s) que el Titular de la
Unidad Administrativa propietaria de la informacion, autoriza para
consultar y solicitar en calidad de préstamo expedientes de
archivo.

Responsable de la Unidad
Administrativa (Nombre, Firma y

El nombre, el cargo y la firma autografa del Titular de la Unidad
Administrativa propietaria de la informacion.

Cargo)
Fecha Fecha de autorizacion.
E-mail El correo electronico institucional del Titular de la Unidad

Administrativa propietaria de la informacion.
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FORMATO DE SOLICITUD DE EXPEDIENTES

DONDE DICE SE DEBE ANOTAR

Nombre El nombre del usuario de archivo autorizado para consultas y
prestamos de expedientes de archivo.

Adscripcion El nombre de la Unidad Administrativa de adscripcion del usuario
de archivo.

Folio El numero consecutivo correspondiente a las consultas en el
archivo (exclusivo para el Archivo de Concentracion)

Fecha El dia, mes y el afio de la solicitud de expediente(s) de archivo.

Serie El codigo de clasificacion correspondiente al expediente

solicitado, que en su caso corresponda al Cuadro de
Clasificacion Archivistica de la Unidad Administrativa solicitante.

Nombre del Expediente

El nombre del expediente, que en su caso corresponda al
Cuadro de Clasificacién Archivistica de la Unidad Administrativa
solicitante.

Num. de Caja

El numero de caja designado por el Archivo de Concentracién en
el formato de Transferencia Primaria.

Numero de Transferencia

El nimero de transferencia designado por el Archivo de
Concentracion en el formato de Transferencia Primaria.

Observaciones

En su caso, cualquier comentario o aclaracién con respecto al
expediente solicitado.

Firma del Usuario

El nombre y firma autdgrafa del usuario de archivo autorizado por
el Titular de la Unidad Administrativa propietaria de la
informacion.

Vo. Bo. Titular de la Unidad
Administrativa

El nombre y la firma autdgrafa del Titular de la Unidad
Administrativa propietaria de la informacion.
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FORMATO DE VALE DE PRESTAMO DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

DONDE DICE SE DEBE ANOTAR

Nombre El nombre del usuario de archivo autorizado para consultas y
prestamos de expedientes de archivo.

Adscripcion El nombre de la Unidad Administrativa de adscripcion del usuario
de archivo.

Folio El numero consecutivo correspondiente a las consultas en el
archivo.

Fecha El dia, mes y el afio de la solicitud de expediente(s) de archivo.

Cddigo de Clasificacion

El codigo de clasificacion correspondiente al expediente
solicitado, que en su caso corresponda al Cuadro de
Clasificacion Archivistica de la Unidad Administrativa solicitante.

Nombre del Expediente

El nombre del expediente, que en su caso corresponda al
Cuadro de Clasificacién Archivistica de la Unidad Administrativa
solicitante.

Numero de Caja

El numero de caja designado por el Archivo de Concentracién en
el formato de Transferencia Primaria.

Numero de Fojas

El nimero de fojas utiles del expediente ejemplo del 1 al 100

Ubicacion (B, P, Ay E)

El numero de Bateria, Pasillo, Anaquel y Espacio, designado por
el Archivo de Concentracion en el formato de Transferencia
Primaria.

Fecha de Devolucion

El dia, mes y afio de la devolucion del expediente por parte del
usuario al Archivo de Concentracion.

Entrego Nombre y firma del Archivista.
Vo. Bo. Visto Bueno del Titular del Archivo de Concentracion.
Recibid Nombre y firma autégrafa del usuario autorizado para consultar y

retirar del Archivo de Concentracion en calidad de préstamo,
expedientes de archivo.
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FORMATO DE CALENDARIO DE CADUCIDADES

DONDE DICE

SE DEBE ANOTAR

Numero de Transferencia

El nimero de Transferencia Primaria.

Numero de Caja

El nimero de caja correspondiente a la Transferencia Primaria.

Numero de Expediente

El ndmero de expediente 6 cédigo de clasificacién del
expediente, descrito en la caratula del expediente.

Nombre del Expediente

El nombre del expediente de archivo, descrito en la caratula del
expediente.

Fechas (Apertura/Cierre)

La fecha de apertura y cierre del expediente, descrita en la
caratula del expediente.

Plazos de Conservacion
(Tramite/Concentracion)

Los afios que debe conservarse el expediente en el Archivo de
Tramite y el Archivo de Concentracion.

Destino (Baja/Historico)

El destino final del expediente, Baja definitiva o Archivo Histdrico,
descrito en el CDD del CP.

Fecha de Baja

El dia, mes y afo en el que se debe tramitar su baja definitiva del
Archivo de Concentracion.

Ubicacién Topografica

Ubicacion topografica del expediente dentro del Archivo de
Concentracion (Bateria, Pasillo, Anaquel y Espacio).
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

FORMATO DE CONTROL DE PRESTAMOS

DONDE DICE

SE DEBE ANOTAR

Folio

El numero de folio del vale de préstamo.

Num. de Caja

El nimero de caja correspondiente a la Transferencia Primaria.

Num. de Expediente

El ndmero de expediente 6 cdédigo de clasificacion del
expediente, descrito en la caratula del expediente.

Nombre del Expediente

El nombre del expediente de archivo, descrito en la caratula del
expediente.

Fechas (Préstamo/Devolucién)

El dia, mes y afno del préstamo y la devolucién del expediente al
Archivo de Concentracién (10 dias habiles).

Prérrogas

El dia, mes y afio que el usuario de archivos solicita se prorrogue
la fecha de devolucion del expediente al Archivo de
Concentracion.

Ubicacion (B, P, Ay E)

Ubicacion fisica del expediente en el Archivo de Concentracion
(Bateria, Pasillo, Anaquel y Espacio).

Solicitd

Nombre del solicitante de archivos.
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