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l. INTRODUCCION

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

El Colegio de Postgraduados es una institucion de ensefianza, investigacion y vinculacién en ciencias agricolas que inici6
actividades el 22 de febrero de 1959, y en 1979 por decreto presidencial, se convirtié en organismo publico descentralizado
del Gobierno Federal, con personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizado en la Secretaria de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion (SAGARPA).

El decreto de creacion de 1979 confirié al Colegio de Postgraduados el mandato de “‘impartir ensefianza de postgrado,
realizar investigaciones, y prestar servicios y asistencia técnica en materia agropecuaria y forestal”. El Colegio de
Postgraduados ensefia a investigar y generar nuevo conocimiento que se aplica en la ensefianza en un contexto de
vinculacién integral con su entorno a través de un sistema de Campus localizados en diferentes regiones agroecoldgicas del
pais.

Con base en la Ley de Ciencia y Tecnologia, El Colegio fue reconocido en 2001 como Centro Piblico de Investigacion por la
SAGARPA y el Centro Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT). El 22 de noviembre se expide |a reforma al decreto de
Creacion del 17 de enero de 1979. Para el cumplimiento de su objeto, la institucién tendra, entre otras, las siguientes
funciones:

» Planear, programar y ejecutar acciones de investigacion cientifica y desarrollo tecnoldgico agroalimentario y forestal, en
el marco del Plan Nacional de Desarrollo y de los programas que deriven de este;

» Generar conocimiento e innovaciones tecnolégicas via investigacion, que contribuyan a la productividad,
competitividad, rentabilidad y desarrollo sustentable de las cadenas agroindustrial, agroalimentaria y forestal en las
regiones agroecolégicas que conforman el pais, buscando el aprovechamiento racional y la conservacién de los
recursos naturales;
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» Desarrollar y promover investigaciéon de vanguardia para contribuir a la solucién de problemas de productividad,
competitividad, sustentabilidad y equidad del sector agroalimentario y forestal del pais;

> Promover y apoyar la transferencia de conocimientos y tecnologias agroalimentarias y forestales de acuerdo a las
necesidades y demandas prioritarias de la sociedad y de los productores;

» Promover la conformacion de asociaciones, alianzas, consorcios o0 nhuevas empresas privadas de base tecnoldgica en
términos de la Ley de Ciencia y Tecnologia;

» Divulgar los resultados de la investigaciones cientificas y trabajos que realicen:

> Promover el desarrollo tecnolégico y la innovacion en el ambito de su competencia;

» En el marco del Sistema Nacional de Investigacion y Transferencia Tecnoldgica para el Desarrollo Rural Sustentable,
establecer la coordinacién con las instituciones y organizaciones cientificas, nacionales e internacionales, relacionadas
con la agricultura, ganaderia, silvicultura y desarrollo rural;

> Impartir educacion de postgrado en las diversas areas de las ciencias agroalimentarias, forestales y afines;

» Contribuir en las materias de su competencia, a la consolidacién académica de los programas de formacion de
profesores e investigadores de otras instituciones de educacién superior y de investigacion:

» Brindar asistencia cientifica y técnica a las instituciones publicas y privadas que lo soliciten;

» Vincularse con cientificos y técnicos directamente o en participacion con instituciones o empresas nacionales o
extranjeras;

» Promover y apoyar la transferencia de tecnologias que genere;
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» Tramitar la proteccion de los conocimientos, métodos, prototipos y tecnologia generada en el Colegio de
Postgraduados, asi como aprovecharla, explotarla o transmitirla en los términos previstos de la Ley Federal de
Derechos de Autor, la Ley de Propiedad Industrial y lo establecido en el Articulo 163 de la ley Federal del Trabajo, asi
como en los tratados y convenciones internacionales celebrados por México y demas disposiciones juridicas
aplicables;

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

> Prestar servicio que tenga relacion con sus funciones, asi como la comercializacién de sus productos; y

» En materia forestal, El Colegio de Postgraduados realizara las funciones que se enumeran en el presente articulo en
coordinacion con la Comision Nacional Forestal.

Para el cumplimiento de sus funciones, el Colegio de Postgraduados cuenta con siete Campus ubicados en: Sihochac,
Campeche; Montecillo, Estado de México; Cholula, Puebla; Salinas de Hidalgo, San Luis Potosi; Cardenas, Tabasco; y Manlio
F. Altamirano, y Amatlan de los Reyes, Veracruz.

Para dar cumplimiento al articulo 19 de la Ley Federal de Archivos, al articulo 12 de su Reglamento, al numeral Décimo
séptimo de los Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal, asi
como a los numerales Sexto a Décimo cuarto de los Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacién de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal, |la Secretaria Administrativa, a través de la
Coordinacion de Archivos, con la aprobacion del Comité de Transparencia, pone a disposicion de las unidades administrativas
de el Colegio de Postgraduados el Catalogo de Disposicién Documental (Catalogo).

Este Catalogo permitira regular de manera general y sistematica la politica de tratamiento documental de El Colegio de
Postgraduados, ya que es un instrumento normativo que servira para regular de manera eficaz y eficiente la produccion, uso,
circulacion, conservacion, transferencia y destino final de los documentos de archivo producidos en el ejercicio de las
atribuciones de El Colegio de Postgraduados.

Después de lo anterior, es importante destacar que, de conformidad a lo establecido en el articulo 49, fraccién V de la Ley

General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, es responsabilidad de todo servidor publico
Pégina 4 de 22 Coordinacion de Archivos
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custodiar y cuidar la documentacién e informacion que, por razén de su empleo, cargo o comisién, tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

“El presente Catdlogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a
éste”.

ll. OBJETIVO GENERAL

Regular de manera general y sistematica el valor documental, los plazos de conservacion, la vigencia documental y destino
final de las series documentales producidas por el Colegio de Postgraduados.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

> Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en el archivo de tramite, asi como el tiempo que
debe resguardarse en el archivo de concentracién por causas legales, fiscales, contables o por referencias y consultas
administrativas posteriores.

» Facilitar la constante circulacion de los documentos de archivo de tramite de las areas administrativas, su transferencia
controlada al archivo de concentracién, asi como su destino final.

lll. AMBITO DE APLICACION

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacion y conservacion de los archivos y
documentacion institucional, seran aplicables a todas las Unidades Administrativas del Colegio de Postgraduados, las cuales
deberan observar en todo momento los principios de conservacién, procedencia, integridad y disponibilidad que en materia
archivistica sefiala el articulo 5 de la Ley Federal de Archivos.
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IV. MARCO JURIDICO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatuto Organico del Colegio de Postgraduados, D.O.F.25 junio 2014.
Reglamento General de El Colegio de Postgraduados, 18 diciembre 2015.

Manual de procedimientos del Departamento de Némina

Manual de procedimientos administrativos de la Direccion Juridica

Manual de procedimientos para la aplicacion de la prestacion denominada Proétesis.
Manual de Adquisiciones y Contratos.

Manual de Almacén General

0 0o N O O A BN~

Manual de Tesoreria.

10.Manual de Servicios al Personal.

11.Manual de integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones.

12.Lineamientos para la operacion de las LGAC-CP.

13.Lineamientos generales solicitud de vehiculos.

14.Lineamientos de |la Subdireccién de Informatica.

15.Lineamientos para la operacion de Proyectos en el Colegio de Postgraduados.

16.Politicas bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Colegio de Postgraduados.
17.Politicas, bases y lineamientos en materia de obras publicas y servicios relacionados con las mismas del Colegio de
Postgraduados.

18.Politicas y procedimientos de los recibos de pago.
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19.Politicas y procedimientos para la actualizacién del portal de obligaciones y transparencia.
20.0Oficio SEC.08-216, 6 de mayo de 2008.

21.0Oficio SEC.05-0701, 9 de mayo 2005.

22.0Oficio FIN.10-406, 5 MARZO 2010.

23.0Oficio FIN.10-328, 16 febrero 2010.

24, Oficio FIN.09-278, 21 junio 2009.

25. Oficio FIN.09-278, 21 junio 2009.

26. Oficio circular SEC.08-262, 6 junio 2008.

27.0ficio circular No. FIN.07-08, 10 junio 2010.
28.Oficio circular No.FIN.06-14, 7 octubre 2006.
29.Oficio circular No. FIN.06-02, 27 marzo 2006.
30.Oficio circular No. FIN.07-10

31.Oficio FIN.07-426, 16 mayo 2007.

32.Oficio FIN.07-12, 16 julio 2007.

33.Oficio circular SEC.08-173, 10 abril 2008.

34. Oficio circular SEC.08-102, 13 febrero 2008.

35. Oficio circular No. FIN.07-09, 5 junio 2007.
36.Reglamento de promociones académicas 2016.
37.Reglamento de superacién académica y tecnoldgica.
38.Reglamento de reconocimiento académicos.
39.Reglamento de pago de servicios académicos y exenciones.

40.Reglamento de admision de académicos.
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41.Reglamento de actividades académicas.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

42.Lineamientos de calidad regulatoria.
43.Manual de la Normateca.

DISPOSICIONES EN MATERIA DE ARCHIVOS

1. Criterios para el proceso de descripcion de acervos fotograficos, Archivo General de la Nacién, 18 de agosto de 2011.

2. Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Archivo General de la Nacién, 2015.

3. Guia para la identificacion de series documentales con valor secundario, Archivo General de la Nacién, 07 de julio de
2009.

4. Guia para la auditoria archivistica, Archivo General de la Nacién, 2015.

5. Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo (Versién borrador), Archivo General de la Nacion,
sin fecha de publicacion.

6. Guia para el descarte de libros o publicaciones periddicas que se ubican en los archivos de concentracion de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, Archivo General de la Nacion, sin fecha de
publicacién.

7. Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicién documental, Archivo General de la Nacién, 2004, Ultima
reforma 16 de abril de 2012.

8. Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del gobierno federal, Archivo General de la Nacién, 10 de
junio de 2010, Ultima reforma 24 de agosto de 2012.

9. Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con valor histérico al Archivo
General de la Nacién, Archivo General de la Nacion, 10 de junio de 2010.

Pégina 8 de 22 Coordinacion de Archivos

N, VA

.-—-"""_-'_—

600



o ) | Colegio de
Postgraduados

10.Ley Federal de Archivos D.O.F. 23 de enero 2012.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

11.Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. D.O.F. 9 de mayo 2016.

12.Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. D.O.F. 4 de mayo 2015.

13.Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y entidades del
Poder Ejecutivo Federal. D.O.F. 16/03/2016

14.Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal. D.O.F. 3 de
julio 2015.

15.Oficio SP/100/0050 del 7 de enero de 2005, Secretaria de la Funcion Publica, dirigido a los titulares de los Organos
Internos de Control en donde se les recomienda manifestar al area coordinadora de archivos elaborar y enviar el
Catalogo de disposicion documental tomando en consideracion el Instructivo elaborado por el AGN.

16. Oficio DG/0252/2005 del 17 de febrero de 2005, Archivo General de la Nacion, para el envio en el presente mes a este
AGN del primer Catalogo de disposicion documental.

17.Oficio DG/430/2012 del 28 de junio de 2012, Archivo General de la Nacion, solicita la designacién o ratificacion del
responsable del area coordinadora de archivos.

18. Oficio DG/845/2012 del 28 de noviembre de 2012, Archivo General de la Nacion, relativo al Resguardo de Paginas
Web Institucionales.

19.Oficio DG/855/2012 del 5 de diciembre de 2012, Archivo General de la Nacion, indica que de acuerdo con lo
establecido en el articulo 16 de |la Ley Federal de Archivos se debera transferir los documentos con valor histérico al
AGN.

20. Oficio circular DG/393/2014 del 04 de agosto de 2014, Archivo General de la Nacién, da a conocer la forma en que se
emitira el Dictamen de solicitud de baja documental.
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21. Oficio circular DG/394/2014 del 04 de agosto de 2014, Archivo General de la Naci6n, da a conocer la forma en que se
emitira el Dictamen del Catalogo de disposicion documental.

22. Oficio circular DG/0122/2015 del 26 de mayo de 2015, Archivo General de la Nacion, informa a las dependencias y

entidades de la Administracion Publica Federal el calendario de recepcion de solicitudes de baja documental.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

23.Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales historicos afectados por incendios, Archivo General de

la Nacidn, sin fecha de publicacién.

24.Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales histéricos afectados por inundaciones, Archivo General
de la Nacion, sin fecha de publicacion.
25.Reglamento de la Ley Federal de Archivos. D.O.F. 13 de mayo 2014.

V. METODOLOGIA DE ELABORACION

Las acciones que sustentan el proceso de elaboracion y aplicacién del Catélogo se realizaron con base a lo establecido en el
“Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicién documental’, emitido por el Archivo General de la Nacién el 16 de
abril de 2012 Acuerdo 2.3/10.

La elaboracién del Catalogo se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracién, regulacion y control. Cada una de
éstas comprendié la realizacién de tareas especificas que permitieron la conformacion de este instrumento normativo para
regular la politica de tratamiento documental del Colegio de Postgraduados.

Primera etapa. Identificacion

Esta etapa consistié en la investigacion y analisis 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.
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A continuacion, se describen las acciones que permitieron desarrollar la primera etapa que consistié en elaborar el Cuadro
general de clasificacién archivistica (Cuadro):

Se realizaron reuniones de trabajo para la identificacion de procesos sustantivos, en primera instancia se acudié a sesion
convocada por el Archivo General de la Nacion (AGN) y la Secretaria de la Funcién Publica (SFP) para la definicion del arbol
de procesos sustantivo, iniciando con ello los trabajos al interior del Colegio de Postgraduados entre los titulares de las
direcciones de Planeacion, Educacion, Vinculacion, Investigacion, Juridico y la Coordinacion de Archivos, teniendo como
enlace durante el proceso a un representante de la SFP, quién emitiria su visto bueno para el seguimiento ante el AGN.
Mediante correos electrénicos y mesas de trabajo se logré definir el arbol de procesos sustantivos remitiéndolo al enlace para
su aprobacion. Comunicando por parte del enlace de la SFP a la Coordinacién de Archivos del Colegio de Postgraduados y al
AGN sobre la aprobacién del inventario de procesos sustantivos (arbol de procesos), e iniciar con ello la revisién en el AGN.

Se remitié en el mes de octubre de 2016 al AGN propuesta de cuadro de clasificacion considerando los procesos sustantivos
identificados, recibiendo respuesta con las observaciones al mismo en el mes de diciembre y enero de 2017, continuando con
la atencion de las mismas y la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental.

Pdgina 11 de 22
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Propuestas de cuadro de clasificacion

Propuesta del COLPOS y
retroalimentacion del AGN

Actualizacion de los Sistema Institucional de
Archivos SIA

Oficios, correos electronicos,
Directorio Registro del SIA.

Actualizacion de series documentales por Unidad
Administrativa.

Oficios, correos electronicos,
reporte cumplimiento,

Reuniones de trabajo con responsables de archivos
de tramite para la actualizacion de series sustantivas
y comunes, firmando convenios para seguimiento.

Reporte de asesorias
archivisticas y correos
electrénicos.

Segunda etapa. Valoracion

Consistio en el analisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de cada una de las series documentales
sustantivas para fijar sus plazos de conservacion, vigencia documental y destino final de las mismas, de conformidad con los
acuerdos entre el AGN y el Comité Técnico Consultivo de Archivos Sector Recursos Renovables.

Para llevar a cabo la valoracion documental se llevaron a cabo las siguientes actividades:

Reuniones de trabajo con el grupo interdisciplinario, conformado por representantes de las siguientes areas: Direccion de
Planeacion y Desarrollo Institucional, Direccién de Investigacion, Direccion de Vinculacion, Direccion de Educacion y la
Coordinacion de Archivos, para elaborar las Fichas técnicas de valoracién documental (Fichas) de las series documentales
sustantivas que conforman el CADIDO.

ACTIVIDAD

EVIDENCIA DOCUMENTAL

Reuniones de trabajo col los titulares de unidades administrativas con
funciones sustantivas para definir series documentales, elaborando las
fichas técnicas de valoracion documental.

Funciones Sustantivas.

Fichas de Valoracion Documental-

2

Reuniones de trabajo con los titulares de unidades administrativas con
funciones sustantivas para definir los procesos sustantivos definitivos.

Inventario de Procesos Sustantivos

3

Reuniones de trabajo con los responsables de Archivo de Tramite,
Archivo de Concentracion, titulares de unidades administrativas con | Validadas.

Fichas Técnicas de Valoracion-
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actividades sustantivas y la Coordinacién de Archivos para actualizar
las series documentales sustantivas.

Tercera etapa. Regulacion

Esta etapa consistié en la integracion del Catalogo de Disposicion Documental del Colegio de Postgraduados 2018, de
acuerdo a los siguientes apartados:

Introduccion.

Objetivo general.

Ambito de aplicacion.

Marco juridico.

Metodologia de elaboracion.

Instructivo de uso.

Relacion de series documentales sefialando su valor documentall, plazos de conservacion y técnica de seleccion.
Hoja de cierre.

N AOWON =

Cabe aclarar que, cada uno de los apartados fue descrito de acuerdo con lo establecido en el Instructivo para la elaboracion
del Catalogo de disposicién documental y el Oficio Circular DG/394/2014 del 04 de agosto de 2014.

Cuarta etapa. Control
Esta Ultima fase consiste en aprobar, difundir y aplicar el CADIDO.
Esta etapa consiste en lo siguiente:

a) Presentar el Catalogo al Comité de Transparencia para su aprobacion.
b) Enviar, mediante oficio, el CADIDO al AGN, para su registro y validacion.
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¢) Una vez recibida la validacion del CADIDO, se publicard en el portal de internet institucional y se realizara su
difusion a través de platicas de sensibilizacién a la alta direccion y la imparticién de cursos de capacitacién a los
responsables de archivo de las unidades administrativas para su aplicaciéon y comprension.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

El resultado de esta etapa es un instrumento normativo que permita regular de manera general y sistematica la politica de
tratamiento documental en el Colegio de Postgraduados.

La mejora continua del CADIDO debe estar alineada a los cambios que sufra el sistema de control interno institucional.

VL. INSTRUCTIVO DE USO

Todas las unidades administrativas del Colegio de Postgraduados, aplicaran el CADIDO con la finalidad de regular las series
documentales que correspondan con sus funciones comunes o sustantivas.

Este apartado permite conocer cada elemento del CADIDO del Colegio de Postgraduados, para asi facilitar su comprension y
aplicacion.

O _rom
{ 2 Ecémaovnomene DE LA SECCION
{3) 4

NIVELES DE CLASIFICACION { > VIGENCIA DOCUMENTAL { 5 ) @
< a > Valor dooumental (b Plazos de conservacidn

Catalogo de Disposicion Documental del Colegio de Postgraduados 2018

TECHICAS DE SELECCION CRARCTRE
CODIGO @ SERIE @ SUBSERIE @ EXPEDIENTE AT Leqa mEcRCotme Nwrm;!ce AT e Tox Eimracd | Comsangoot Mosee:
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1. Fondo: conjunto de documentos producidos organicamente por el Colegio de Postgraduados.

2. Codigo de Clasificacion: Clasificacion archivistica que permite sustituir el nombre propio o titulo de la categoria de
agrupamiento para fines de abreviatura o identificacion.

3. Niveles de clasificacion:

a) Seccion: cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones del Colegio de Postgraduados.

b) Serie: divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma
atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

c) Subserie: division de una serie documental.

4. Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

a) Valor documental: condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o
contables en los archivos de trdmite o concentracion. Estos valores se indican con una “X” en cada una de las
casillas correspondientes.

e Administrativo: El que tiene los documentos de archivo para la administracion que los ha producido,
relacionado al framite o asunto que motivé su creacion. Este valor se encuentra en todos los documentos de
archivo producidos o recibidos en cualquier dependencia o entidad para responder a una necesidad
administrativa mientras dure su tramite, y son importantes por su utilidad referencial para la planeacién y la
toma de decisiones.

e Legal: El que pueden tener los documentos para servir como prueba ante la Ley.

Pagina 15 de 22 Coordinacion de Archivos
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

e Contable / Fiscal: Contable, el que tienen los documentos que pueden servir de explicacion o justificacién de
operacion destinadas al control presupuestario y Fiscal, el que tiene los documentos que pueden servir como
prueba del cumplimiento de obligaciones tributarias.

b) Plazos de conservacion: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite, de concentracion y, en
su caso, historico. Consiste en la combinacién de la vigencia documental Y, en su caso, el término precautorio y periodo
de reserva que se establezca de conformidad con la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Archivo de tramite (AT): Tiempo de conservacion (en anos) de la documentacion en el archivo de tramite de
acuerdo al uso cotidiano de la informacién, necesario para el ejercicio de las atribuciones de la unidad
administrativa.

e Archivo de concentracion (AC): Tiempo de conservacion (en afios) de la documentacion en el archivo de
concentracion, cuya consulta es esporadica y que permanecen en este hasta su destino final.

e Total. Total de afios que permaneceréa resguardada la documentacién en ambos archivos (AT + AC = Total de
afnos de conservacion)

5. Técnicas de seleccién (y/o Destino Final): Procesos referentes a las acciones de disposicién final de los
documentos. A partir del proceso de valoracién, se especifica la conservacion o la eliminacion de éstos. Esto se indica

con una “X" en cada una de las casillas correspondientes:

e Eliminacién: Se sefialan los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente, los cuales se someteran a
valoracion y/o autorizacion del Archivo General de la Nacion (AGN).

e Conservacion: Se sefiala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente en su totalidad, la cual
se sometera a valoracion y/o validacion del AGN.
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o Muestreo: Se sefiala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente mediante un proceso que
seleccione sélo una muestra de los expedientes que ameriten conservarse. Dicho proceso se efectuara bajo algun
método que se haya establecido por el area productora: método selectivo o cualitativo, sistematico (Cronoldgico,
Geografico, Alfabético y Numérico), método aleatorio (al azar), entre otros. El método determinado por el area
productora esta descrito en la ficha técnica de valoracion de la serie documental que corresponde.

6. Observaciones: Indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros
rubros. Si en la técnica de seleccidn, se elige “Muestreo”, en esta columna de observaciones, se debera indicar el tipo
de Muestreo que se va a utilizar e indicar si es para conservacion o eliminacion.

La base del CADIDO es el Cuadro de Clasificacién, por consiguiente, tiene la misma estructura: fondo, seccion y series. Es
por ello que el presente instrumento servira para establecer la clasificacion archivistica de los expedientes que produce el
Colegio de Postgraduados. Esto consiste en realizar un proceso de identificaciéon y agrupacion de expedientes homogeneos
con base en la estructura funcional de cada dependencia o entidad para asi saber quién produjo los documentos de archivo y
bajo qué funcion o actividad. El personal responsable de resguardar la produccién documental tendra un control eficiente
sobre los expedientes, ya que tendra la informacion a la mano y podra recuperarla rapidamente sin la necesidad de revisar
uno por uno los expedientes que tiene bajo su custodia. Esta informaciéon debera plasmarse en la caratula del expediente
tomando los siguientes datos del presente Cuadro. (Ver imagen 1y 2).
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Imagen 1
AL " y [FORMATO DE
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- S EXPEDIENTE CON LOS
1 DATOS
CORRESPONDIENTES]
< e ——
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Imagen 2 4C_22/1/2011

- 4C Recursos humanos

22 Capacitacion continua y desarrollo profesional
del personal de areas administrativas

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

1 Curso de inglés

2011

En el CADIDO se 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 o tramite, del valor
documental, asi como de la frecuencia de la consulta por parte de los servidores publicos de la unidad administrativa y por
otra, de las disposiciones legales que regulen los procesos y procedimientos institucionales. La suma de los plazos de
conservacién con base en los aspectos mencionados conforma la vigencia documental. (Ver imagen 3)

—
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018
Imagen 3 Plazos de Conservacion

AT-AC-TOTAL

2 )CODIGO Y NOMBRE DE LA SECCION

( 3 ) HIVELES DE CLASIFICACION <T> VIGENCIA DOCUMENTAL 7\;_5_) @

{ @) valor documertal { b ) Plazos do conservaciin TECHICAS DE SELECCION
‘OBSERVACIONES
0 ALTIRTEND AscaCote ATan o ATnian ce Taw St | CoNenaoot AT
cODIGO SERIE @ SUBSERIE @ EXPEDIENTE Y Tramee Concarmacsn

Por lo anterior, el CADIDO 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 acumulacién de documentos en los archivos, utilizando formato de transferencias (Ver

imagen 4).
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Imagen 4
Inventario de Transferencia Primaria

Unidad administrativa productora:
Areageneradora:
Seccién documental:

Serie documental:
Sub serie documental:

Hojade 1de 1

a aoatoiy 2l Periodo de e Valor decumental
_ Cédigode | Wamers | idemubcader dsl e ET NN . % e | - Seeu— .
Consecutive dastfeaciin |identificador Expediante imerior de cada expedientes loa de
archivistica | delaCaja | (Ném.exp.inicial y S = 1] Copia | Adm. | Legal | Fiscal [Contablel

Nomaxp.fimal)
Elpresente inventario constade ______foja (s) y amparala cantidadde ____ expediente (s)delosailos _______ contenidosen _____caja(s). con
un peso aproximadode ________ kilogramos.

Elaboré Revisé Autorizé
N G e A Nombre. careo.y. irma del Nembre cargo v firmadel Titular dela unidad
servaidor publice que eliboro ¢limventaria sesvidor publico que revize elinventanie adminiztrativa que autoriza el inventano ;
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VIl. EVIDENCIA DOCUMENTALES

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

Anexo 1.
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Re: Material sobre procesos

Alejandro Alarcon
jue 14/07/2016 09:32 a.m.

para: Edgar A. Altamirano Espinosa <altamnanoea@colpos mx>;

c David Herndndez Sanchez <sanchezd@colpos.mx>; Direcciéon de /\/
Planeacion y Desarrollo Inst. <dirplan@colpos.mx>; Ricardo De Ledn |
Lopez <ricardo_de_leon@colpos.mx>; Erica Sanchez Monsalvo ' /}

" <eribeth@colpos.mx>; '

1 dato adjunto
Macroprocesos&Procesos_Educacion_2016.pptx;

Estimado Edgar,

Adjunto a este mensaje encontrara la presentacion de power point que se presentd en la
pasada reunion del martes 12 de julio, referente al Proceso Integracidn de expediente

Unico de estudiantes, que compete al Area de Servicios Académicos de esta Direccién de
Educacion .

Falta aun por desarrollar, el Proceso de Integracion de Expedientes de Creacion y
Formalizacién de Posgrados del Area de Posgrado, y el Proceso de Expedientes dei
Subprograma de Formacion de Profesores Investigadores.

Saludos cordiales

Colegio de
Postgraduados

Dr. Alejandro Alarcén
- Carretera México-Texcoco km 36.5
Montecillo 56230, Texcoco, Estado de México
Tel. 595 952-0200 exts. 1280

From: Edgar A. Altamirano Espinosa

Sent: Wednesday, June 29, 2016 2:29 PM

To: Jose Manuel Huesca Marifio; Juan Antonio Villanueva Jimenez; Alejandro Alarcon; David
Hernandez Sanchez; Filiberto Gastélum Serna

Cc: Jorge L. Tovar Salinas; Alberto Enrique Becerril Roman

Subject: RV: Material sobre procesos

Reenvio informacion que nos fue presentada en el curso taller realizado en SAGARPA sobre el
tema de macroprocesos-procesos sustantivos.’



" o 025

Esto con la finalidad de retomar el asunto y llegar al arbol de procesos sustantivos (como o -
menciond la SFP).

Se planteo una reunioén el préximo viernes a las 10:00 hrs,, pero por compromisos institucionales
no se podra llevar acabo dicho dia, quedando tentativamente para el dia lunes a las 10:30 hrs a
confirmarse por este mismo medio.

.-—-/
En dicha reunion es importante la participacion de los responsables de los procesos susiantivos %
(depuracion y definicion de los procesos definitivos), del responsable de plantacion ( para la
integracion del arbol) y el coordinador de archivos (para la integracién del catalogo de disposicion

basado en procesos).

Sin otro en particular, quedo de ustedes.

EDGAR A. ALTAMIRANO ESPINOSA

JEFE PE PEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL Y
COORPINADOR GENERAL DE ARCHIVOS
(55)s58045900 y (545) 9520200

EXT. 1130 Y 1121

ARCHIVO GENERAL
MEMORIA INSTETUCIORAL

De: Ledn Maldonado Sergio Antonio <sleon@funcionpublica.gob.mx>

Enviado: jueves, 9 de junio de 2016 09:25 a. m.

Para: Juan Antonio Villanueva Jlimenez; Alejandro Alarcon; Edgar A. Altamirano Espinosa; Filiberto
Gastélum Serna; David Herndndez Sanchez; Direccién de Vinculacién

Cc: Direccién de Investigacidn; Direccion de Educacion; Archivo General; Direccién de Planeacién y
Desarrollo Inst.

Asunto: Material sobre procesos

Juan Antonio Villanueva Jiménez
Alejandro Alarcén

Filiberto Gastélum Serna

Edgar Alfredo Altamirano Espinosa
David Hernéandez Séanchez
Alejandro Veldzquez Monter

Colegio de Postgraduados

Segin lo acordado el dia de ayer, por este medio lestransmito el siguiente material, como
referencia para elaborar la relacién de macroprocesos y procesos definidos y vigentes en la
organizacion: :

o(J0000000 El archivo (formato MS EXCEL) que en 2013 la institucién envid a la SFP con los datos de
procesos, infraestructura de Tl y definiciones de estructuras

000000000 El material que fue presentado por la UPMGP/SFP en la sesion de ayer

Quedo atento a sus comentarios



Buen dia

Sergio Leon Maldonado
Unidad de Politicas de Mejora de la Gestién Publica
Secretaria de la Funcidn Publica

026
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RV: Macro y proceso de la Direccion de Investigacion

Jose Manuel Huesca Marifio
lun 18/07/2016 01:25 p.m.

rara: Edgar A. Altamirano Espinosa <altamiranoea@colpos.mx>;

ce Santillan Galicia Ma Teresa <tgalicia@colpos.mx>; —s"
1 dato adjunto \
Macro y pracesos de la Dir_Inv_propuesta.pptx; ) ) A

Estimado Edgar Altamirano Espinosa,

Te re-envio el correo de nuestra propuesta de Macroproceso.... porque NO hemos
" recibido el acuse de recibido de parte suya.... seguimos en espera, y también del archivo
para elaborar las fichas técnicas....’ '

Cualquier comentario al respecto, se lo agradeceremos.

Saludos cordiales,
atte

José-Manuel Huesca Marifio
Colegio de Postgraduados
Programas de Investigacion/Direccién de Investigacion
Tel. 5959520200 ext. 1085

Carretera México-Texcoco Km. 36.5, Montecillo,

Texcoco. C.P. 56230, Estado de México.

De: Jose Manuel Huesca Marifio

Enviado: martes, 12 dejulio de 2016 05:32 p- m

Para: EdgarA Altamirano Espinosa

Cc: Santillan Galicia Ma Teresa

Asunto: Macro y proceso de la Direccidn de Investigacion

Estimado Edgar,

Enviamos en forma anexa, la propuesta de Macro-proceso y procesos identificados en la
Direccidon de Investigacion. )

QS
y
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Esperando el acuse de recibido, quedamos también en espera del archivo electronico para

la elaboracion de las fichas técnicas.

Saludos cordiales,
atte

José Manuel Huesca Marifio
Colegio de Postgraduados
Programas de Investigacién
Tel. 5955520200 ext. 1085

Carretera Viéxico-Texcoco Km. 36.5, Montecillo,

Texcoco. C.P. 56230, Estado de México.
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Macroprocesos y procesos de la Direccién de -
Vinculacion

Alejandro Velazquez Monter

mié 13/07/2016 02:15 p.m.

“ . . . ,,_——_-‘—-"
rara: Edgar A. Altamirano Espinosa <altamiranoea@colpos.mx>; David S

Hernandez Sanchez <sanchezd@colpos.mx>;
"1 dato adjunto -—:-&
PROCESOS VINCULACION.pptx;

Estimado Edgar:

Adjunto el Macroproceso y procesos de la Direccion de Vinculacion, en seguimiento a la
reunion desarrollada el dia de ayer.

Sin oiro particular, te envio un cordial saludo.

M.C. Alejandro Velazquez iWlonier :
Encargado de la Atencion de los Asuntos de la Direccion de Vinculacion
Colegio de Postgraduados

Tel. 01-55-58-04-59-00, exi. 1057
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RE: clasificacion de archivos. planeacion

David Hernandez Sédnchez
_mar 12/07/2016 06:25 p.m.

rara: Edgar A. Altamirano Espinosa <altamiranoea@colpos. mx>;
1 dato adjunto
PROCESOS PLANEACION.docx;

Estimado Edgar ' :%
. ‘ e

Agradezco la informacidn enviada, ya ajuste la propuesta de Macroprocesos y procesos de
la Direccién de Planeacion

Te {a envio ™

Saludos

Dr. David Hernandes Sanchez
Director de Planeacion y Desarrollo Institucional

Colegio de Postgraduados

NO IMPRIMAS ESTE CORREO SI NO ES NECESARIO, iiCUIDEMOS RUESTRO MEDIO AMBIENTE!!

De: Edgar A. Altamirano Espinosa

Enviado: martes, 12 de julio de 2016 04:14 p. m.
Para: David Hernéndez Sanchez

_ Asunto: clasificacion de archivos. planeacion

Dr. David Hernandez

Adjunto archivo con la clasificacion de actividades comunes, distinguidas por la letra C. en esta
clasificacion encontrara la 11C correspondiente a Planeacion.

Quedo a sus ordenes Dr.

EDGAR A. ALTAMIRANO ESPINOSA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL Y
COORPINADOR GENERAL PE ARCHIVOS
(55)58045900 y (59'5) 9520200

EXT. 2130 Y 1121

ARCHIVO GENERAL
MEMORIA iNSTITUCIORAL



Macroproceso: investigacién

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

¢El proceso'estd | prcf;so
Procesos Actividades (Subprocesos) Rasponsaals Gamiiticadipar fa esta
del proceso norma [SO 90007 5
Si/No mapeado*?
: Si/No
1.1 Establecimiento y Operacion de los Fondos
para la Investigacion Cientifica y Desarrollo Direccion de
Tecnoldgico del Centro Puablico de Investigacion | Investigacion .
Colegio de Postgraduados (Proyectos Internos) No Si
1.2 Elaboracion de cartas de Adscripcion para : .
; . > Direccidn-de
los Investigadores del Sistema Nacionai de o
. : Investigacion X
Investigadores. No Si
C 1.3 Capacitacion en apoyo a la Investigacion Direccion de :
Servicios de i s . g - .
ivastivaelan Cientifica, Tecnoldgica e Innovacion Investigacion No Si
g 1.4 Apoyo a la Difusién de Materiales Cientificos, | Direccién de .
Tecnolégicos e Innovacion: Investigacion No Si
1.5 Integracion de Necesidades de ; i
: . Direccion de
Infraestructura y Equipamiento para la Sy
s Investigacion ; .
Investigacion No Si
1.6 Cartas de Postulacién para la Obtencion de . i
. o . Direccidn de
Financiamiento Gubernamental para o
A Investigacion ,
Investigacion No Si
2.1 Formalizacion, seguimiento y evaluacion de | Direccién de
LGAC-CP/LIP Investigacion No No
2.2 Matriz de Investigacién del COLPOS Cireicsiah e .
Programas de la Investigacion No Si
Investigacion 2.3 Convenio de Administracion por Resultados Dtrecc;ton- ‘d'e )
Investigacion No Si
2.4 Matriz de Indicadores por Resultados Dlrepcllon ‘d‘e )
i Investigacion No Si
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" DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Macroproceso: Planeacion Institucional

Procesos:

1} Seguimiento al Plan Rector Institucional a través de los Indicadores de.
desempeiio del Convenio de Administracion por Resultados (CAR).

2) Evaluacion de la productividad académica.



DIRECCION DE VINCULACION
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Reglstro de propiedad intelectual (registro de variedades vegetales,
derechos de autor y patentes).

Registro de proyectos externos (proyectos de servicio).

Revisidon y firma de convenios (alianzas estratégicas).

o Seguimiento a egresados.

° Seguimiento a microrregiones de at tencién prioritaria (Transferencia de |

tecnologia).
® Elaboracnon y actuallzac:lon del catdlogo de servicios y productos (SISERYP).
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Registro de proyectos en el SIPROEX ?
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Inicio

Subdireccién de informatica
programa la encuesta e
inserta una liga de acceso en
la pagina web institucional

Direccidn de Educacién
entrega padrdn de egresados
con datos de contacto a la
Direccion de Vinculacian

Direccidn de Vinculacion
definé método de muestreo o
censo

Direccidén de Vinculacidn con
el apoyo de los subdirectores
de vinculacién y
coordinadores de posgrado
invitan a los egresados a
responder la encuesta

Egresados responden [a
encuesta

Direccion de Vinculacidon
elabora encuesta

Subdireccion de informatic
genera y envia a la Direccidi

L | de Vinculacién la base de

datos de las respuestas de Ic
egresados

Direccién de Vinculacion
envia a cada Posgrado las
respuestas de sus egresados

LU

Direccidn de Vincuiacion
analiza la base de datos |—
global

VA

~—
e

Fin S

SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS
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, N Campus, solicita al Comiité ! Sul:idlreccmn d.e .V_mcuiacrcin-’d_e! -{
inicio | Académico autorizacinparala || IR R COmIE
C creacién de la nueva ' = o %
cpinion favorable para ser

g | ;
\.\ _ , ‘/// ' M’c;i';;iifg;(iﬂﬁﬁ?_mon ! incorporada como nueva. MAP. | l
\-\\ : o . } : !
—~i I | [
B ]
Con opinién favorablé del 3
Comité Téchico de Vinculacidn, Direccién de Vinculacién envia Subdireccién de Vinculacién del
la Subdireccion de Vinculacién | | aSubdireccién de Vinculacién .| Campus, envia trimestralmente
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Cuadro general de clasificacion archivistica

Funciones comunes y sustantivas

Colegio de Postagraduados

Seccién [Serie [Subserie |

2C Asuntos Juridicos

2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos

2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos

2C.3 Registro y cerlificacion de firmas

2C.4 Reugistro y certificacion de firmas acreditadas ante la entidad

2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal

- 2C.6 Asistencia, consulta y asesorias

2C.7 Estudios, dictamenes e informes

2C.8 Juicios contra la entidad

2C.9 Juicios de la entidad

2C.10 Amparos

2C.11 Interposicién de recursos administrativos

2C.12 Opiniones técnicos juridicas

2C.13 inspeccion y designacion de peritos

2C.14 Desfalcos, peculadgs, fraudes y cohechos

2C.15 Notificaciones

2C.16 Inconformidades y peticiones

2C.17 Delilos y faitas

2C.18 Derechoa humanos.

3C Programacion, Organizacién y Presupuestacion

3C.1 Disposiciones en materia de programacion

3C.2 Programas y proyectos en materia de programac:on

3C.3 Procesos de programacion

3C.4 Programa anual de inversiones

3C.5 Registro programatico de proyecios lns‘utuc:lonales

3C.6 Registro programatico de proyectos especiales

3C.7 Programas operativos anuales

3C.8 Disposiciones en materia de organizacion

3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion

3C.10 Dictamen técnico de estructuras

3C.11 Integracion y dictaminacion de manuales de organizacion

3C.12 Integracion y dictaminacioén de manuales de procedimientos

3C.13 Acciones de modernizacion administrativa (Mejora regulatoria)

3C.14 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos

3C.15 Desconcentracion de funciones

3C.16 Descentralizacion

3C.17 Disposiciones en materia de-presupuestacion

3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacmn

3C.19 Andlisis financiero y presupuestal

3C.20 Evaluacioén y control del ejercicio presupuestal

3C.21 Sesiones del Comité de mejora regulatoria interna




‘, 046

Colegio de Postagraduados
Seccién |[Serie  [Subserie |

4C Recursos Humanos

4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos

4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos

4C.3 Integracion del expediente Unico de personal

4C.4 Registro y control de puestos y plazas

4C.5 Nomina de pago de personal

4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal

4C.7 ldentificacion y acreditacion de personal

4C.8 Control de asistencia (Vacacmnes descansos v licencias, incapacidades, eic.)

4C.9 Control disciplinario.

4C.10 Descuentos

4C.11 Otorgamiento de reconocimientos, incentivos y estlmu!os al desempeno de servidores
publicos

4C.12 Evaluaciones y promociones

4C.13 Productividad en el trabajo

4C.14 Evaluacion del desempeno

4C.15 Afiliaciones al instituto de Seguridad y Servicios Soclales de los Trabajadores del
Estado

4C.16 Control de prestaciones en materia econdmica (FONAC Slstema de Ahorro para el
Retiro, Seguros, etc.)

4C.17 Jubilaciones y pensiones

4C.18 Programa de retiro voluntario

4C.19 Otorgamiento de becas

4C.20 Relaciones laborales '

4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo

4C.22 Capacitacion continua v desarrollo profesicnal del personal de ]as areas admlmstrattvas
4C.23 Servicio social de areas administrativas

4C.24 Curricula de personal

4C.25 Censo de personal

4C.26 Expedicion de constancias y credenciales

4C.27 Coordinacion laboral con organismos descentralizados y paraes’{atales

4C.28 Servicio profesional de carrera

4C.29 Sesiones del Comité de ética y de prevenc:on de conflictos de mteles

5C Recursos Financieros
5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabmdad gubernamental -
5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
5C.4 Ingresos
5C.5 Libros contables
5C.6 Registros coritables
5C.7 Valores financieros
5C.8 Aportaciones a capital
5C.9 Empréstitos

. 5C.10 Financiamiento externo :

5C.11 Esquemas de financiamiento /
5C.12 Asignacion y optimizacion de recursos financieros
5C.13 Créditos concedidos
5C.14 Cuentas por liquidar certificadas ‘ —-Q
5C.15 Transferencias de presupuesto '
5C.16 Ampliaciones del presupuesto
5C.17 Registro y control de poliza de egresos
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Colegio de Postagraduados

Seccién [Serie  |Subserie |

5C.18 Registro y control de pdliza de ingresos

5C.19 Pdliza de diario

5C.20 Compras directas

5C.21 Garantias, fianzas y depositos

5C.22 Control de cheques

5C.23 Conciliaciones

5C.24 Estados financieros

5C.25 Auxiliares de cuentas

5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto

5C.27 Fondo rotatorio (revolvente) -

5C.28 Pago de derechos

6C Recursos Materiales y Obra Publica

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra pulblica y conservacion y

rnantenimiento

6C.2 Programas y proyectos en materla de recursos materiales, obra plblica, conservacion y

mantenimiento

6C.4 Adquisiciones

6C.4.1 Licitacion pablica

6C.4.2 Invitacion a cuando menos tres personas
6C.4.3 Adjudicacion direcia - '

6C.5 Sanciones, inconformidades y r‘oncmacmnes derivados de contratos
BC.6 Control de coniratos :

6C.7 Contratacion de seguros

6C.8 Suspension, resicion, terminacion de obra pubilca

6C.9 Bitacoras de obra publica

6C.10 Calidad en maleria de obras, conservacion y equipamiento

6C.11 Precios unitarios en obra pﬂb!ica Y qervicios

SC 1‘3 Conse:rvacron y maniemmiento de la infraestructura fisica

6C.14 Registro de proveedores y contralistas

6C.15 Arrendamientos

6C.16 Disposiciones de activo fijo

6C.17 Control de bienes muebles (Inventario fisico)

6C.18 lnventario fisico de bienes inmuebles

6C.19 Almacenamienio, control y distribucion de bienés muebles

6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes

6C.21 Control de calidad de bienes e insumos

6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones

6C.23 Sesiones del Comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios

6C.24 Sesiones del Comité de bienes muebles

6C.25 Sesiones del Comité de obra ptiblica

6C.26 Sesiones de las Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento

7C Servicios Generales:

7C.1 Disposiciones en matena de servicios generales

7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales

7C.3 Servicios basicos

7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras

7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia

7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion

AL
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Seccién |[Serie [Subserie

Colegio“de Postagraduados

7C.7 Servicios de transportacion

'7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion

7C.9 Servicio postal y Telecomunicaciones

7C.10 Servicios especializados de mensajeria

7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario

7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de computo

7C.13 Control de parque vehicular

7C.14 Conftrol de combustible

7C.15 Control y servicios en auditorios y salas

7C.16 Proteccion civil

8C Tecnologias y Servicios de la Informacion -

8C.1 Disposiciones en matéria de telecomunicaciones

8C.2 Programas vy proyectos en materia de telecomunicaciones

8C.3 Normatividad tecnoldgica

8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de infernet de la dependencia

8C.6 Desarrollo de redes de comunicacion de datos y voz

8C.7 Disposiciones en materia informatica

8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica

8C.9 Desairollo informatico

8C.10 Seguridad informatica

8C.11 Desarrollo de sistemas

8C.12 Automatizacion de procesos

8C.13 Conirol y desarrollo de bienes lnformahcos

8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacion

8C.15 Programas y proyectos en materia de ser\nuos de informacion .

8C.16 Administracion y servicios de archivo

8C.17-Administracion Y servicios de correspondencia

8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas

8C.19 Adminisiracién v servicios de otros centros documentales

8C.20 Administracion y preservacion de acervos d|g1tales

8C.21 Instrumentos de Consulta

8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacion

8C.23 Acceso y reservas en el servicio de informacion

8C.24 Productos para la divulgacion de servicios

8C.25 Servicios y productos de Internet e Intranet

9C Comunicacidn Social

9C.1 Disposiciones en materia de comunicacion social

9C.2 Programas y proyectos.en materia de comunicacion social

9C.3 Publicaciones e impresos institucionales

9C.4 Material multimedia

9C.5 Publicidad institucional

9C.6 Boletines y entrevistas para medios

9C.7 Boletines informativos para medios

9C.8 Inserciones y anuncios en periodicos v revistas

9C.9 Agencias periodisticas, de noticias, reporteros y articulistas, cadenas televisivas y otros

medios de comunicacion social

9C.10 Notas para medios

9C.11 Prensa institucional

A

L
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Cdlegio de Postagraduados

Seccion [Serie  [Subserie |

9C.12 Disposiciones en materia de relaciones plblicas

9C.13 Comparecencias ante el poder legislativo

9C.14 Actos y eventos oficiales

. 9C.15 Registro de audiencias plblicas

9C.16 Invitaciones y felicitaciones

9C.17 Servicio de edecanes

9C.18 Encuestas de opinién

10C Control de Actividades Publicas

10C.1 Disposiciones en materia de control de actividades publicas

10C.2 Programas y proyectos.en materia de control de actlwdades plblicas .

10C.3 Auditorias

10C.4 Visitadurias

10C.5 Revisiones de rubros especificos

10C.6. Seguimiento & ta aplicacion en medidas o recomendaciones

10C.7 Paiticipacion en comités

- 10C.8 Requerimientos de informacion a dependenc;as y entidades

10C.S Quejas y denuncias de actividades ptiblicas

10C .10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones

10C.11 Responsabilidades

10C. 12 Inconformidades

10C.13 nhablhtauonus

10C.14 Dt:’ClElTrlCIOHLS  patrimoniales

10C.15 Er‘trpga—mcwpc.on por inicio o conclusion de encargo de:los servidores ptblicos

10C. 16 Elaboracion e inlegracion de libros blancos y de memorias documentales

TTC Planeacion, Informacion, Evajuacién y Politicas

11C.1 Dsspoqncmnos en maieria de informacion y evaluacion

11C.2 Disposiciones en materia de planeacion

11C.3 Disposiciones en materia de politicas

11C.4 Programas y proyectos en materia de informacién y evaluacion

11C.5 Programas y proyectos en maleria de politicas

11C.6 Planes nacionales

- 11C.7 Programas a medianc plazo _

11C.8 Programas de accién

11C.9 Sistemas de informacion estadistica de la dependencia

11C.10 Sistemas nacional de informacion estadistica

11C.11 Normas de elaboracion y actualizacion de la informacion estadistica

11C.12 Captacién, produccion y difusion de la informacion estadistica

11C.13 Desarrollo de encuestas

11C.14 Grupo interinstitucional de informacion (Comités)

11C.15 Evaluacion de programas de accion

11C.16 Informe de labores

11C.17 Informe de ejecucion

11C.18 Informe de gobierno

11C.19 Indicadores

11C.20 Indicadores de desempeifio, cahdad y productividad

11C.21 Normas para la evaluacion

11C.22 Modelos de organizacion
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Colegio de Postagraduaddé

Seccién [Serie |Subserie T

12C Transparencia y Acceso a la Informacion

12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion

12C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacién

12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencxa y combate a la corrupcion

12C.5 Sesiones del Comité de informacion

12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion

12C.7 Publicaciones en el portal de transparencia

12C.8 Clasificacion de informacién reservada

12C.9 Clasificacion de informacién confidencial

12C.10 Sistemas de datos personales

12C. 11 Transicion gubernamental (Archivos del presidenté electo)

1S Gobierno

15.1 Sesiones de la Junta de Dlrectlva

1S.2 Sesiones del Consejo General Académico

1S.3 Sesiones del Consejo General Administratlvgi

15.4 Sesiones del Comité Académico de Campus

- 18.5 Sesiones del Comilé Administrativo Regional

18.6 Sesiones del Comité de Programas

1S.7 Desarrollo de Honor y Justicia Académica

2S Investigacion

25.1 Disposiciones en materia de Investigacion

25.2 Coordinacion de los servicios de programas y proyectos en materla de mveshgacnon

2S.3 Desarrolle de Ios programas de Ia investigacion

2S.4 Difusion de la investigacion

38 Docencia

3S.1 DISpDSILIOI‘IBS en materia de docencia

35.2 Seguimiento a los programas y proyectos en materla de servicios de docencla
35.3 Integracion dél expediente Unico del alumno :

35.4 Otorgamiento de becas

14S Vinculacion y servicios

4S.1 Disposiciones en materia de vinculacion y servicios

45.2 Programas y Proyectos en materia de vinculacion y servicios

4S.2.1 Registro de proyectos externos

45.2.2 Revision y firma de convenios y contratos

48.3 Asesoria y consultoria en materia agricola, pecuaria, v forestal

4S.3.1 Seguimiento a las alianzas estratégicas

4S.3.2 Seguimiento a egresados

4S5.3.3 Seguimiento a micrirregiones de atencion prioritaria

48.4 Registro de propiedad intelectual

4S.5 Elaboracion y actualizacion del catalogo de servicios y productos

\

~\
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URGENTE-Se solicita prorroga para entrega de (atalogo U 18- '_
COLPOS 053

Edgar Reyna Alipio

lun 20/08/2018 12:28 p.m.

para-Rebollar Ramirez Humberto Leonard <hrebollar@agn.gob.mx>;

ceMonroy Nieto Octavio <omonroy@agn.gob.mx>; Edgar A. Altamirano Espinosa <altamirancea@colpos.mx>;
rcortes@agn.gob.mx <rcortes@agn.gob.mx>;

Importanciz:Alta

LIC. HUMBERTO REBOLLAR RAMIREZ

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASESORIA ARCHIVISTICA
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

PRESENTE

Me refiero al correo electronico de fecha 09 de agosto del afio en curso, mediante el cual, informa
que el Catalogo de disposicién documental 2018, del Colegio de Postgraduados (COLPOS), no
presenta inconsistencia, asimismo solicita remitir al Archivo General de la Nacion (AGN), en fisico y
electrénico la version de dicho Catalogo que cuente con las firmas correspondientes del Comité de
Transparencia.

Sobre el particular, hago de su conocimiento que la fecha limite de entrega de dicho Catéalogo era a
mas tardar el dia 15 de agosto del presente, de acuerdo a los 20 dias habiles que establece el oficio
DSNA/1064/2018, signado por Rogelio Cortés Espinoza, Director del Sistema Nacional de
Archivos.

En ese sentido, se solicita de la manera mas atenta proporcionar una prorroga de tiempo para la
entrega del Catalogo, toda vez que de acuerdo al calendario de actividades académicas del
COLPOS, se atravesé el primer periodo vacacional que fue del lunes 05 de agosto al viernes 17 de
agosto de 2018, motivo por el cual, no fue posible convocar a los servidores publicos que conforman
el Comité de Transparencia y en consecuencia se vio afectada la entrega en tiempo y forma ante el
AGN, del Instrumento de control y consulta archivistica.

En espera de su atenta respuesta, aprovecho la ocasién de enviarle un saludo afectuoso.
ATENTAMENTE

LIC. EDGAR REYNA ALIPIO

COORDINADOR DE ARCHIVOS Y ENCARGADO DEL

DEPARTAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL DEL COLPOS \.k
Tel. 58045900, Ext. 1130

De: Rebollar Ramirez Humberto Leonard <hrebollar@agn.gob.mx> /
Enviado: jueves, 9 de agosto de 2018 07:04 p. m.
Para: Edgar Reyna Alipio

Cc: Monroy Nieto Octavio ‘44./ Q

Asunto: RE: CADIDO-COLPOS-SEGUNDA PARTE 3 DE 3



COORDINADOR DE ARCHIVOS Y ENCARGADO DEL .
DEPARTAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL DEL COLPOS 054

En relacién a nuestra conversacion por la via telefonica, asi como de acuerdo al correo electrénico
que antecede al presente, mediante la cual, se acordd remitir por medio de correo electrénico, las
observaciones referentes al Catalogo de disposicién documental 2018, del Colegio de
Postgraduados (COLPOS).

En este sentido se informa que el CADIDO ya no presenta ninguna inconsistencia, asimismo con la
finalidad de dar continuidad al proceso de validacion le solicito envie en fisico y electrénico el
Documento del CADIDO CON LOS SIGUIENTES ELEMENTOS:

De acuerdo al instructivo de elaboracion del CADIDO

a) Introduccion, que explica el contexto institucional;

b) Objetivo general, que enuncia la finalidad del lnstrumento

c) Ambito de aplicacion, el cual enuncia las areas o unidades que implementaran y se
apegaran a dicho instrumento;

d) Marco juridico, incorpora la fundamentacion normativa interna y la aplicable en materia de
administracién de archivos y gestion documental;

e) Metodologia de elaboracion, explica como fue elaborado el instrumento, (ANEXAR
EVIDENCIAS COMO SON MINUTAS DE TRABAJO O INFORMES FINALES );

f) Instructivo de uso, sefiala las instrucciones que permiten la comprension y aplicacion del

instrumento, (DEBERA ESTAR DIRIGIDO A LOS RAT'S DE SU INSTITUCION , HACIENDO
REFERENCIA A LOS FORMATOS EN DONDE SE APLICARA EL CADIDO);

g) Series, incluye la relacion de series documentales con valor documental, vigencias
documentales, plazos de conservacion y técnica de seleccion;
h) Hoja de cierre, contiene las firmas del Comité de transparencia, del Coordinador de

Archivos; una leyenda que indica el nimero de secciones y series documentales, asi como su valor,
vigencia, plazos de conservacion y técnica de seleccion:

i) Fichas técnicas de valoraciéon documental de las series sustantivas.

i) Una vez concluida la actualizacion someterlo al comité de transparencia para su firma
correspondiente

Sin mas por el momento agradezco su atencion

Reciba saludos cordiales

CTAMD

\ i 1 4
o A wd S AD

HUMBERTO LEONARD REBOLLAR RAMIREZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASESORIA ARCHIVISTIVA
hrebollar@agn.gob.mx

De: Edgar Reyna Alipio [mailto:edgar.reyna@colpos.mx] 4
Enviado el: lunes, 06 de agosto de 2018 03:35 p.m.

Para: Rebollar Ramirez Humberto Leonard; Monroy Nieto Octavio

CC: Edgar A. Altamirano Espinosa; Secretaria Administrativa \
Asunto: Re: CADIDO-COLPOS-SEGUNDA PARTE 3 DE 3 o
Importancia: Alta

LIC. HUMBERTO REBOLLAR RAMIREZ Q
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASESORIA ARCHIVISTICA g
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
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En relacion a nuestra conversacion por la via telefénica de hace unos instantes, asi como de
acuerdo al correo electronico que antecede al presente, mediante la cual, se acordd remitir por
medio de correo electronico, el Catalogo de disposicién documental 2018, del Colegio de
Postgraduados (COLPOS), con el proposito de que se realice una terceraa revision por parte del
personal del Archivo General de la Nacion (AGN).

Al respecto, se adjunta el Catalogo de disposicion documental 2018, mismo que presenta los
cambios realizados de acuerdo a las consideraciones sefaladas en el oficio DSNA/1064/2018,
asi como las observaciones indicadas en los correos electronicos de fechas 23 de julio y 06 de
agosto del presente.

Cabe, senalar que las fichas tecnicas correspondientes a las subseries se retiraran al momento del
armado del Catalogo, asimismo quedo en espera de su visto bueno para convocar al Comité de
Transparencia para su debida validacion, previo al envié formalmente al AGN.

Quedo a sus ordenes, para cualquier duda o aclaracion, reciba un saludo afectuoso.
ATENTAMENTE

LIC. EDGAR REYNA ALIPIO

COORDINADOR DE ARCHIVOS Y ENCARGADO DEL
DEPARTAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL DEL COLPOS
Tel. 58045900, Ext. 1130

De: Rebollar Ramirez Humberto Leonard <hrebollar@agn.gob.mx>
Enviado: lunes, 6 de agosto de 2018 11:34 a. m.

Para: Edgar Reyna Alipio

Asunto: RE: CADIDO-COLPOS-SEGUNDA PARTE 3 DE 3

LIC. EDGAR REYNA ALIPIO
COORDINADOR DE ARCHIVOS Y ENCARGADO DEL
DEPARTAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL DEL COLPOS

En seguimiento a la revision de su Catalogo de disposicion documental se observa lo siguiente:

Todas las series deberan tener ademas de los valores ya asignados el valor Administrativo
La serie 10 C. 16 Libros Blancos; Unicamente debe tener valor administrativo y conservacion
Verificar que las subseries contengan los mismos valores que las series de donde se
desprenden

Quitar las subseries de las series sustantivas; debido a que corresponden a titulos de
expedientes

[ ]

Se recomienda revise detenidamente cada registro de su catalogo
Sin mas por el momento quedo a la espera de su mensaje

Reciba saludos cordiales
W\
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASESORIA ARCHIVISTIVA
hrebollar@agn.gob.mx

De: Edgar Reyna Alipio [mailto:edgar.reyna@colpos.mx]

Enviado el: martes, 31 de julio de 2018 06:30 p.m.

Para: Rebollar Ramirez Humberto Leonard

CC: Secretaria Administrativa; Edgar A. Altamirano Espinosa; Monroy Nieto Octavio
Asunto: RV: CADIDO-COLPOS-SEGUNDA PARTE 3 DE 3

Importancia: Alta

LIC. HUMBERTO REBOLLAR RAMIREZ

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASESORIA ARCHIVISTICA
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

PRESENTE

En relacion a nuestra conversacion por la via telefénica de hace unos instantes, mediante la cual, se
acordé remitir por medio de correo electrénico, el Catalogo de disposicién documental 2018, del
Colegio de Postgraduados (COLPOS), con el propésito de que se realice una segunda revision por
parte del personal del Archivo General de la Nacién (AGN).

Al respecto, se adjunta en tres partes el Catalogo de disposicién documental 2018, mismo que
presenta los cambios realizados de acuerdo a las consideraciones sefialadas en el oficio
DSNA/1064/2018, asi como las observaciones indicadas en el correo electrénico de fecha 23 de julio
del presente.

Finalmente, quedo en espera de obtener el visto bueno por parte del AGN, para estar en
condiciones de someter el cadido ante el Comité de Transparencia, para su debida validacion y
firma.

Nota: favor de confirmar la recepcion del presente correo.
Quedo a sus ordenes, para cualquier duda o aclaracion, reciba un saludo afectuoso.
ATENTAMENTE

LIC. EDGAR REYNA ALIPIO

COORDINADOR DE ARCHIVOS Y ENCARGADO DEL
DEPARTAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL DEL COLPOS
Tel. 58045900, Ext. 1130

De: Edgar Reyna Alipio

Enviado: martes, 31 de julio de 2018 06:09 p. m.

Para: hrebollar@agn.gob.mx

Cc: Secretaria Administrativa; Edgar A. Altamirano Espinosa; Monroy Nieto Octavio J\
Asunto: RV: CADIDO-COLPOS-SEGUNDA PARTE 1 DE3Y 2 DE 3

LIC. HUMBERTO REBOLLAR RAMIREZ % Q
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASESORIA ARCHIVISTICA o
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En relacion a nuestra conversacion por la via telefénica de hace unos instantes, mediante la cual, se
acordo remitir por medio de correo electrénico, el Catalogo de disposicion documental 2018, del
Colegio de Postgraduados (COLPOS), con el propdsito de que se realice una segunda revisiéon por
parte del personal del Archivo General de la Nacidén (AGN).

Al respecto, se adjunta en tres partes el Catalogo de disposicion documental 2018, mismo que
presenta los cambios realizados de acuerdo a las consideraciones sefialadas en el oficio
DSNA/1064/2018, asi como las observaciones indicadas en el correo electrénico de fecha 23 de julio
del presente.

Finalmente, quedo en espera de obtener el visto bueno por parte del AGN, para estar en
condiciones de someter el cadido ante el Comité de Transparencia, para su debida validacion y
firma.

Nota: favor de confirmar la recepcion del presente correo.
Quedo a sus ordenes, para cualquier duda o aclaracion, reciba un saludo afectuoso.
ATENTAMENTE

LIC. EDGAR REYNA ALIPIO

COORDINADOR DE ARCHIVOS Y ENCARGADO DEL
DEPARTAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL DEL COLPOS
Tel. 58045900, Ext. 1130

De: Edgar Reyna Alipio

Enviado: martes, 31 de julio de 2018 05:40 p. m.

Para: hrebollar@agn.gob.mx

Cc: Secretaria Administrativa; Edgar A. Altamirano Espinosa; Monroy Nieto Octavio
Asunto: RV: CADIDO-COLPOS-PRIMERA Y TERCERA PARTE

LIC. HUMBERTO REBOLLAR RAMIREZ

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASESORIA ARCHIVISTICA
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

PRESENTE

En relacion a nuestra conversacion por la via telefénica de hace unos instantes, mediante la cual, se
acordo remitir por medio de correo electrénico, el Catalogo de disposicién documental 2018, del
Colegio de Postgraduados (COLPOS), con el propésito de que se realice una segunda revisioén por
parte del personal del Archivo General de la Nacion (AGN).

Al respecto, se adjunta en tres partes el Catalogo de disposicion documental 2018, mismo que
presenta los cambios realizados de acuerdo a las consideraciones sefialadas en el oficio
DSNA/1064/2018, asi como las observaciones indicadas en el correo electronico de fecha 23 de julio
del presente. “"‘\

Finalmente, quedo en espera de obtener el visto bueno por parte del AGN, para estar en \cs\\
condiciones de someter el cadido ante el Comité de Transparencia, para su debida validacion y
firma.

S N,

Nota: favor de confirmar la recepcion del presente correo.



Quedo a sus ordenes, para cualquier duda o aclaracion, reciba.un saludo afectuoso.
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ATENTAMENTE

LIC. EDGAR REYNA ALIPIO :
COORDINADOR DE ARCHIVOS Y ENCARGADO DEL
DEPARTAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL DEL COLPOS
Tel. 58045900, Ext. 1130

De: Edgar Reyna Alipio

Enviado: miércoles, 25 de julio de 2018 11:39 a. m.

Para: Monroy Nieto Octavio

Cc: Edgar A. Altamirano Espinosa; Secretaria Administrativa

Asunto: Re: CADIDO-COLPOS

OCTAVIO MONROY NIETO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASESORIA ARCHIVISTICA
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

PRESENTE

En relacion al correo electrénico de fecha 23 de julio, asi como de acuerdo a la conversacion por la
via telefénica de misma fecha, mediante los cuales, indica entre otros, cambiar la técnica de
seleccion, asi como los valores primarios, de las series que se indican en dicho correo. Al

respecto, hago de su conocimiento que las series en comento ya fueron modificadas, sin

embargo, surge la duda sobre si el resto de las series comunes, se les puede asignar como "técnica
de seleccion-eliminacion”.

En espera de su atenta respuesta, aprovecho la ocasion de enviarle un saludo afectuoso.
ATENTAMENTE

EDGAR REYNA ALIPIO

COORDINADOR DE ARCHIVOS Y ENCARGADO DEL
DEPARTAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL DEL COLPOS
Tel. 58045900, Ext. 1130

De: Monroy Nieto Octavio <omonroy@agn.gob.mx>

Enviado: lunes, 23 de julio de 2018 02:52 p. m.

Para: Edgar Reyna Alipio

Cc: Edgar A. Altamirano Espinosa \:A
Asunto: CADIDO

. - S
Saludos, en cuanto a su instrumento se observa lo siguiente: \ /V

Falta especificar en el campo observaciones el tipo de muestreo (RETIRAR LOS PORCENTAJES Y
SELECCIONAR ALGUNA TECNICA DE LAS QUE SE ENLISTAN)

Muestreo: Operaciones por las que, en el curso de una seleccion y en vista de su conservacion, se
retienen algunos documentos siguiendo criterios determinados a fin de inferir el valor de una o varias
caracteristicas del conjunto, y que pueden ser de los tipos de muestreo siguientes:

a) Selectivo o cualitativo: Aquel que trata de conservar los documentos mas importantes™e:
significativos;
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periédicamente,
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conservando un afo, un mes, o bien los expedientes, ordenados alfabéticamente, correspondientes

a una

letra o conserva numéricamente un expediente de cada serie eliminada, y
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c) Aleatorio: Aquel que toma las muestras al azar, cualquiera de los elementos pueden ser

igualmente
representativos.

cambiar la técnica de seleccidn de las series :

1C.10 Instrumentos juridicos consensuales...
2C.8  Juicios contra la dependencia

2C.9  luicios de la dependencia

3C.11 Integracidn y dictamen de manuales...
3C.12 Integracidon y dictamen de manuales...
4C.3  Expediente Unico de personal

5C.5  Libros contables

5C.24 Estados financieros

6C.7  Segurosy fianzas

ADMIN-LEG-MUE
ADMIN-LEG-MUE
ADMIN-LEG-MUE
ADMIN-LEG-MUE
ADMIN-LEG-MUE
ADMIN-LEG-MUE
ADMIN-FIS-CON
ADMIN-FIS-MUE
ADMIN-LEG-MUE

6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles ADMIN-LEG-MUE

6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles

7C.16 Proteccion Civil

8C.11 Desarrollo de sistemas

8C.21 INSTRUMENTOS DE CONSULTA
LGOCAEF 03-JULIO-2015

9C.3  Publicaciones e impresos institucionales
9C.4  Material multimedia

9C.14 Actos y eventos oficiales

10C.3 Auditoria

10C.14Declaraciones patrimoniales

10C.15 Entrega — recepcion

10C.16 Libros blancos

11C.12 Captacidn, produccién y difusion....
12C.5 Comité de informacidn

12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién
12C.7 Portal de transparencia

12C.8 Clasificacién de informacién reservada
12C.9 Clasificacion de informacién confidencial
12C.10 Sistemas de datos personales

ADMIN= VALOR ADMINISTRATIVO
LEG= VALOR LEGAL

FIS= VALOR FISCAL O CONTABLE
MUE= TECNICA DE MUESTREOQ
CON=TECNICA DE CONSERVACION
ELI= TECNICA DE ELIMINACION

Quedo atento a sus comentarios y dudas.

ADMIN-LEG-MUE
ADMIN-LEG-MUE
ADMIN-LEG-MUE
ADMIN-LEGAL-CON DEBE TENER AL MENOS 7 EN AC VIGESIMO

ADMIN-MUE
ADMIN-MUE
ADMIN-MUE
ADMIN-LEG-MUE
ADMIN-LEG-MUE
ADMIN-LEG-MUE
ADMIN-CON
ADMIN-MUE
ADMIN-LEG-MUE
ADMIN-LEG-MUE
ADMIN-LEG-MUE
ADMIN-LEG-MUE
ADMIN-LEG-MUE
ADMIN-LEG-MUE

J
.

A
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Jefe de departamento de Asesoria Archivistica
51 339900, extension 19040
omonroy@agn.gob.mx
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SEGOB

SECRETARIA DE GOBERNACION

EDGAR REYNA ALIPIO
COORDINADOR DE ARCHIVOS
COLEGIO DE POSTGRADUADOS
PRESENTE

DIRECCION GENERAL
Direccion del Sistema Nacional de Archivos

Oficio: DSNA/1064/2018
Expediente: 2S.5

Asunto: Registro y validacién del
Catalogo de Disposicién Documental

Ref. AG.CA.18.-06

Ciudad de México a 29 de junio de 2018

£ Loy A
i)/

En atencion al oficio de referencia AG.CA.18.-06 del 28 de febrero de 2018 y en
cumplimiento a lo establecido en el Articulo 19 del Decreto por el que se expide la Ley
Federal de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de enero de 2012;
el numeral Décimo séptimo de los Lineamientos generales para la organizacion y
conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal, relativo al Catélogo de disposicién
documental se emiten las siguientes consideraciones:

I El Catélogo de disposicién documental debe contener el nombre y cédigo del fondo
documental que produce la documentacion.
Il.  La introduccién debe incluir Ia siguiente leyenda: “El presente Catalogo de disposicién
documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a éste.”
. Como parte del marco legal se debe incorporar la referencia del Reglamento de la Ley
Federal de Archivos, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y los
Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder

Ejecutivo Federal vigentes.

IV.  La integracion de la clasificacion archivistica presenta desvinculacién con los procesos

institucionales.

Ing. Eduardo Molina 113, Col. Penitenciaria, Del. Venustiano Carranza, C. P. 15280, Ciudad de México
Tel. 5133 9900 - www.agn.gob.mx
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SEGOB

SECRETAR[A DE GOBERNACION

P

V. El grupo interdisciplinario debera consultar las disposiciones aplicables y analizar con
las unidades administrativas el proceso de valoracion documental para precisar los
valores primarios y secundarios y establecer debidamente los parametros de utilidad
en cada uno de los archivos de tramite, concentracién y disponer de éstos cuando
prescriba su vigencia para su conservacion o eliminacién; mismos que deberan
reflejarse en las fichas técnicas.

VI. En el Catalogo de disposicion documental se debe sefalar en el apartado de
observaciones la técnica de muestreo a utilizar, que puede ser alguna de las
siguientes:

a) Selectivo o cualitativo: Aquel que trata de conservar los documentos mas
importantes o significativos.

b) Sistematico: Aquel que precisa necesariamente la homogeneidad de la serie y
elimina periédicamente, conservando un afio, un mes, o bien los expedientes,
ordenados alfabéticamente correspondientes a una letra o conservar numéricamente
un expediente de cada serie eliminada.

c) Aleatorio: Aquel que toma las muestras al azar, cualquiera de los elementos pueden
ser igualmente representativos.

VII.  En las Fichas técnicas de valoracion de los grupos documentales sustantivos se debe
reflejar los mismos datos indicados en su Catalogo de disposicion documental;
asimismo deberan venir firmadas por su Responsable de Archivo de Tramite y por la
Unidad Generadora.

VIIl.  Deben remitir todas las Fichas técnicas de valoracion (funciones sustantivas); ya que
hay faltantes.

IX.  La serie 4C.3 Expediente tnico de personal se debera replantear el plazo de vigencia
documental, actualmente tiene 2 afios en Archivo de tramite, 30 en Archivo de
concentracién en total 32 afios, una vez concluida la vigencia documental, aquellos
expedientes considerados como histéricos confidenciales se les debera adicionar el
plazo establecido en el Articulo 27 de la Ley Federal de Archivos: “La informacién
clasificada como confidencial con fundamento en la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, respecto de la cual se haya
determinado su conservacién permanente por tener valor histérico, conservara tal
caracter por un plazo de 30 afios a partir de la fecha de creacién del documento que la "ft\
contenga, o bien de 70 afios tratandose de datos personales que afecten a la esfera
mas intima de su titular o cuya utilizacién indebida pueda dar origen a discriminacion o

conlleve un riesgo grave para éste. %

Ing. Eduardo Molina 113, Col. Penitenciaria, Del. Venustiano Carranza, C. P. 15280, Ciudad de México .
Tel. 5133 9900 - www.agn.gob.mx
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SECRETARIA DE GOBERNACION

PESy ENERA
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Estos documentos se identificaran como histéricos confidenciales. Los documentos
histéricos confidenciales permaneceran en el archivo de concentracién de los sujetos
obligados por el plazo previsto en el parrafo anterior.”

X.  Registrar cada una de las series documentales comunes y sustantivas, solé con una
técnica de disposicion documental, en el caso de las series 2C.10, 10C.3, 4C.28,
9C.1, entre otras se asign6é mas de una técnica.

XI. En el caso de las secciones y series documentales comunes se debera respetar la
cantidad, orden, denominacion y codificacién establecida en el Instructivo para
elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, ya que:

a) Facilita el intercambio de informacién entre sujetos obligados.
b) Homologa el lenguaje utilizado en los archivos por usuarios internos y externos.
c¢) Fomenta la Transparencia y rendicién de cuentas hacia los ciudadanos.

En este sentido, se le exhorta a que a la recepcién de este documento en un plazo no mayor
a 20 dias habiles, solvente en tiempo y forma los considerandos antes mencionados, ya que
el Catalogo de disposicién documental, NO PROCEDERA PARA SU VALIDACION y en
consecuencia no podra tomarse como un instrumento normativo en materia de disposicion
documental para cumplir con lo establecido por la Ley Federal de Archivos y el Programa
para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE ——_
EL DIRECTOR-PEL SI

A NACIONAL DE ARCHIVOS

CORTES ESPINOZA

r' CLITAIE AL I L fl“l-?;l]_;

st
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0914/2018 M
Ing. Eduardo Molina 113, Col. Penitenciaria, Del. Venustiano Carranza, C. P. 15280, Ciudad de México Q ,
Tel. 5133 9900 - www.agn.goh.mx \



Colegio de
Postgraduados

VIl. ACTUALIZACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS SIA

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

Anexo 2.

Coordinacion de Archivos
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,c G DIRECTOR GENERAL, SECRETARIOS, DIRECTORES
DE CAMPUS Y DE AREA, SUBDIREGTORES Y f 020 JuL 2{]17 1m
JEFES DE DEPARTAMENTO LU ; S
COLEGIO:DE POSTGRADUADOS L MONTED s

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

INSTITUCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS
MEXICO--PUEBLA-SAN LUIS POTOSI-TABASCO-VERACRUZ-CAMPECHE-CORDOBA

ARCHIVO GENERAL
fio del Centenario de la Promulgacion de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos”

Moniecillo, Texcoco, Edo de México a 20 de julio de 2017

.....

~ AG.17.-76

\;fﬁ;‘d"- (¢

PRESENTES ™ - . ensEmlAl DU

En cumplimiento a lo estabieéido en el Articulo 14 de la Ley Federal de Archivos, el Articulo
11 de su Reglamento, asi‘como los Lineamientos ‘generales para la organizacion y
conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal, solicito a Ustedes, remitan a esta
Coordinacién de Archivos a mas tardar el dia lunes 31 de julio del afio en curso, la
designacion del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), de las unidades administrativas
a su digno cargo, dicha designacion debera cumplir con los datos siguientes:

e Nombre y Cargo.
e Unidad Administrativa de Adscripcion.
e Nuamero de Empleado.

Reitero a Ustedes que la informacién solicitada es necesaria para dar cumplimiento a las
obligaciones establecidas en los ordenamientos legales antes citados, asi como para
establecer la linea de comunicacion y coordinacion del Sistema [nstitucional de Archivos
del Colegio de Postgraduados. '

. . s . . COLESIA
Sin mas por el momento, reciban un cordial saludo.. | E;E_Hif:
: DE
. A b 2 i - .
ATENTAMENTE POSTERADLADES
. ' ' P HORA e
Ly BT - -
TR LEL C) . Fi?ckirlﬁj
L y DL v Y />
oq e, R S
CellBibe

LlQ/EDGAR REYNA ALIPIO “
COORDINADOR DE ARCHIVOS Y ENCARGADO DEL
DEPARTAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL DEL COLPOS

C.c.p.-Dr. Jorge L. Tovar Salinas.- Secrelario Adminisiralivo.- Ple.
Lcda. Norma Gisela Lapez Calva.-Titular del Organo Interno de Control en el Colegio de Poslgraduados -Ple.

Km. 36.5 Carretera México-Texcoco, C. B 56230 Montecillo Mpio. de Texcoco, Edo. de México A/
Teléfono 01 (595)-95-2-02-00 y del DF 58045900 Ext. 1121 y 1130 .

CORREO ELECTRONICO: archivogeneral @colpos.mx
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Adscripcion Nombre Firma
DIRECCION GENERAL DR. JESUS MONCADA DE LA FUENTE |, - 1 )
2o (o7 L7 r‘vu.-.
DIRECCION JURIDICA LIC. EDMUNDO LOPEZ PATINO B lurs 9704
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS ] -
il LCDA. GABRIELA DIAZ PALACIOS 7/5 slmnter Be
DEPARTAMENTO DE LEGISLACION | LCDA. DAYANIRA ADRIANA MILLAN P
ASESORIA Y CONSULTA JUAREZ 4{ S Ll s I~
PROCURADURIAACADEMICA | LIC. ARMANDO RAMIREZ GOMEZ ﬁ ; M O =09 7
DR. ALBERTO ENRIQUE BECERRIL  ~| __J R
SECRATERIA ACADEMICA sclioniry | 54 DS 0Fa|

- IGACIC . MA. e 5 :
DIRECCION DE INVESTIGACION DRA. MA. TERESA SANTILLAN GALICIA | / M Py, 10“7 y/
DIRECCION DE EDUCACION DR. ALEJANDRO ALARCON A ALARL) g 2 z{“{é&

- a ll o 1
DIRECCION DE VINCULACION DR. FRANCISCO ESCOBAR VEGA UaiA C. 9—‘ J‘-
DEPARTAMENTO DE CONSULTORIA Y : /j ‘4

| Of P. SAU O DIAZ VE
SERVICIDS W cisoniasiaks Titermncs + orul SANTIAGDDIAZ VERGARA L 1/"‘ 7
CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES | ING. RICARDO DE LEON LOPEZ A Aondar 'rj’ 2] Aylw :
DIRECCION DE PLANEACION Y DR. ALBERTO ENRIQUE BECERRIL \ - Q\
DESARROLLO INSTITUCIONAL ROMAN Uodn9 JlL ﬂ‘ j
SECRETARIA ADMINISTRATIVA DR. JORGE L TOVAR SALINAS s Al //9

. MSCA LUIS ROBERTO SANCHEZ
DIRECCION DE FINANZAS VhoeEs | . e
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y . P Vo717
SONTROL PREBLPUEETAL C.P. SOCORRO SANCHEZ CASTRO /b’)/ 976 VoY
DEPARTAMENTO DE TESORERIA C.P. ROGELIO FERNANDEZ HERNANDEZ f Zir=T 1Y

LIC. SERGIO FRANCISCO FIERRO -
DEPARTAMENTO DE NOMINAS SANCEE? /! L~ 250
SUBDIRECCION DE RECURSOS " :
HINTARIGE LIC. FELIPE VELAZQUEZ MARTINEZ M G5y ’/m/
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL ) ,
SEEGTNA LIC. MAURICIO DAVID REYES REYES j > / 55 j 5
DEPARTAMENTO DE RELACIONES | LIC. FRANCISCO JAVIER PASTRANA
LABORALES QUINTOS £ L fo /b ié o
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REPORTE DE CUMPLIMIENTO OFICIO AG.17.-76 Y AG.17.-77 DE 2017
Cierre al 18 de Septiembre 2017

UBPP'S | UBPP'S
OFICIO ASUNTO | JBPR S | comreaon| FALTAN AREAS FALTANTES OBSERVAGIONES

Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional,

—— Designac:jc’m de Departamento de Tesoreria, Departamento de Sistemas|S€ remitio un segundo oficio
20 julio Res_p Ok5e Ie's d_e 50 44 6 de la Informacién, Direccién del Campus Tabasco, pot A ds respuesh:a 28 .
Archivo de Tramite agosto 2017, se continua sin
2017 RAT Subdireccion de Administracion del Campus San Luis|respuesta de 6 4reas
Potosi y Departamento del Campus Veracruz.
Registro de ;
AGAT 77 Personal D/ Se remitié un segundo oficio
26 . ii-o Autorizado para 20 18 2 epartamento de Contabilidad y Control Presupuestal y |por falta de respuesta. 29
25';7 Préstamo y Departamento de Tesoreria. agosto 2017, se continua sin
Consultas al ) respuesta de 2 areas.
Archivo General
ELABORO APROBO
= P
EDGAR ALFREDO ALTAMIRANO ESPINOSA LIC. ERGAR REYNA ALIPIO
JEFE DE SECCION DE ARCHIVO ENC. DEL DEPARTAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL
ARCHIVO GENERAL COORDINADOR DE ARCHIVOS
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REGISTRO DEL SIA, RESPONSABLES DE ARCHIVOS DE TRAM!TE DEL COLPOS, 18 SEPTIEMBRE 2017
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JEFADE HO CUENTA CON
DEPARTAMENT |ARcHvos b
L.C, HURIA o ADCCa22772017  [NESGUARDO DEL
OEPARTAMENTODEL  [MURILLO  [2N1710 73120 NURIA ADMINISTRATIV DE 110 SE REMITIO
| 52]461 ADCC CAMPUS CORDODA ARENAS €000 IURILLO ANENAS ] Dd.5¢0-47 ELECTROMED) CONCENTRACION saLcmy’
HO CUENTA CON
OR. JUAH | ARCHIVOS DAJD
ALBERTO  J0V(222) 29982 LIC. LEVIS SUBDIRECTOR |RESGUARDO DEL
OIRECCION DEL CAMPUS |PAREDES  |28%001 MANUEL CORTES ADMINISTRATIV ARCHIVO DE NQ 5E RELMIO
53] 42, OINCALPUE PUEBLA |skiichez |3 ROJALES o QraII2es1448 31ULAT DIRCAMPUEIIB? __|CONCENTRACION ksou:rtn

e =gl gl P era

L



FECHA-.

 ENAL ExT2

e

A0S HORMA | CUADR i it
MVDAD Ok o G

- P T

NQ CUENTACON

[ANCHIVOS DAJO
SUODINECCION OF 29982 LIC. LEVIS SUDDIRECTON |RESGUARDD DEL
ADMIMISTRACION DEL MANUEL CONTES ADMINISTRATIV s ARGHIVO DE 110 SE REMITIS
EEIERA] SUDADVA CAMPUS PUEBLA AOSALES o 012212851448 CONCENTRACION SOLEITD
JEFEDE A 9214 SAUL DIAZ
69314 DIAZ VEROANA | DEPARTAMENT VERGARA FICE.17.-281
$515 FIDE FIDEICOMISD | SAUL SAHTIACOD o 37JULT

FRED 7
JEFE DE SECCION DE ARCHIVO

ARCHIVO GENERAL DIN‘AI]I:IR DE ARCHIVOS

¢Lo

,—:[:::_—- Pacodels



Colegio de
Postgraduados

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

IX. ACTUALIZACION DE SERIES DOCUMENTALES FS

Anexo 3.

Coordinacion de Archivos

gLo



’
——

074

.‘f %41
i '--_1
ME(\ (11 W

J“ ( msmunuw_'

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

INSTITUCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS
MEXICO-PUEBLA-SAN LUIS POTOSI-TABASCO-VERACRUZ-CAMPECHE-CORDOBA

ARCHIVO GENBRAL
Coordinacion de Archivos

Oficio Numero: AG.CA.18.-01

_;E Asunto: Actualizacién de los Instrumentos de
Control y Consulta Archivistica.

Montecillo, Texcoco, Edo. de México a 16 de enero de 2018

C.C. DIRECTOR GENERAL, SECRETARIOS, DIRECTORES
DE CAMPUS Y DE AREA, SUBDIRECTORES Y

JEFES DE DEPARTAMENTO

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

PRESENTES

En relacion a lo establecido en el Arficulo 19 de fa Ley Federal de Archivos, establece que los
sujetos obligados deberan elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica que
propicien la organizacion, administracion, conservacion y localizacion expedita de sus archivos,
por lo que deberan, contar al menos con lo siguiente:

I. El Cuadro general de clasificacio archmstlca peLEqID

Il El Catélogo de disposicion dg! ati?&S‘FQRADMD&% Teoeal GG (D

Ill. Los Inventarios documental&y o4
a) General,

oRailA
b) De transferencia; y PAbG FeoA_[6-01-1%
&) Dabajg y RECIBIDOC

IV. La Guia simple de archivos.

Asimismo, de acuerdo con lo determinado por el Lineamiento Décimo tercero de los Lineamientos
Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal,
sefiala que las dependencias y entidades deberan actualizar'y poner a disposicion del pablico a
través del Portal de Obligaciones de Transparencia, su Cuadro general de clasificacion
archivistica, el Catalogo de disposicion documental y la guia simple de archivos.

En ese sentido, se solicita remitir a esta Coordinaciéon de Archivos, mediante oficio, asi como en
soporte magnético CD, lo siguiente:

a) El 20 de febrero del presente afo, las propuestas de actualizacion de las series __;,Q

documentales del Catalogo de disposicion documental, incluyendo en su caso, los valores

documentales, plazos de conservacion y técnicas de seleccion. J\

Km. 36.5 Carretera México-Texcaco, C. B 56230 Montecillo Mpio. de Texcoco, Edo. de México
. 'Zg{;fono 01 (595)-95-2-02-00 y del DF 58045900 Ext. 1121 y.1130_
B CORREQ ELECTRONICO: archivogeneral @colpos.mx




COLEGIO DE POSTGRADUADOS

INSTITUCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS
MEXICO-PUEBLA-SAN LUIS POTOSI-TABASCO-VERACRUZ-CAMPECHE-CORDOBA

ARCHIVO GENERAL

Coordinacion de Archivos
2

b) El 27 de febrero del presente afio, el Inventario general de expedientes, y la Guia simple
de archivos.

Reitero a Ustedes que la informacion solicitada es necesaria para dar cumplimienio a las
obligaciones establecidas en los ordenamientos legales antes citados, motivo por el cual, “los
datos a reportar deberan ser registrados en los formatos establecidos por esta
Coordinacién de Archivos, mismos que seran remitidos de manera electrénica a los
correos electrénicos de cada uno de los responsables de los archivos de tramite de las
unidades administrativas a su digno cargo”.

Finalmente, con el propdsito de recibir la informacién debidamente requisitada, se ponen a
disposicion los correos electronicos archivogeneral@colpos.mx y altamiranoea@colpos.mx, asi
como los nimeros de extensién 1121 y1130, en las que el C. Edgar Alfredo Altamirano Espinosa,
Jefe de Seccion de Archivo, auxmara en las dudas, comeniarios y en su caso envio de
informacion.

Sin mas por el momento, reciban un cordial saludo.

ATENTAMENTE

. LIC. EDGAR REYNA ALIPIO -
COORDINADOR DE ARCHIVOS Y ENCARGADO DEL
DEPARTAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL DEL COLPOS

C.c.p.- Dr. Jesus Moncada de la Fuente.- Director General del COLPOS.-Pie.
Dr. Jorge Leonardo Tovar Salinas.- Secretario Administrativo del COLPOS.- Pte.

Lic. Norma Gisela Lépez Calva.- Titular del Organo Interno de Confrol en el COLPOS.-Pte. BY;

ERA , //):?/

Km. 36.5 Carretera México-Texcoco, C. P. 56230 Montecillo Mpio. de Texcoco, Edo. de México Q .
Teléfono 01 (595)-85-2-02-00 y del DF 58045900 Ext. 1121 y 1130

CORREOQ ELECTRONICO: archivogeneral @colpos.mx
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OFICIO AG.CA.18.-01 16-ene-18
Adscripcion Nombre Firma
DIRECCION GENERAL DR. JESUS MONCADA DE LAFUENTE |4 1 {5 EM . ]
e W e S
= R
. LIC. DEYANIRA ADRIANA MILLAN
DIRECCION JURIDICA JUAREZ [G-ol- & MesecorS

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
JURIDICOS

LCDA. GABRIELA DIAZ PALACIOS

16fol =18 Meeteoes

DEPARTAMENTO DE LEGISLACION
ASESORIAY CONSULTA

LCDA. DAYANIRA ADRIANA MILLAN
JUAREZ

16 <D~ 15 MERGRED

PROCURADURIA ACADEMICA

fo-o1-15 Mt

SECRATERIA ACADEMICA

DR. ALBERTO ENRIQUE BECERRIL
ROMAN

/éﬂ%\;(u\ile |6 -d

DIRECCION DE INVESTIGACION

DRA. MA. TERESA SANTILLAN GALICIA

D Ve ool

DIRECCION DE EDUCACION DR. ALEJANDRO ALARCON tode i [y l2ae
DIRECCION DE VINCULACION DR. FRANCISCO ESCOBAR VEGA /L’ e (le Sff’o

DEPARTAMENTO DE CONSULTORIA 'Y
SERVICIOS

C.P. SAUL SANTIAGO DIAZ VERGARA

=7}f lclot has

i
CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES | ING. RICARDO DE LEON LOPEZ @, 16-6\=1%
12t e
DIRECCION DE PLANEACION Y DR. ALBERTO ENRIQUE BECERRIL Gy 16 Jor Ta0@
DESARROLLO INSTITUCIONAL ROMAN RS s
PN
SECRETARIA ADMINISTRATIVA DR. JORGE L TOVAR SALINAS Bary 167617201
: MSCA LUIS ROBERTO SANCHEZ
DIRECCION DE FINANZAS VAZQUEZ Baly lelo1tR0(D ;
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y . : B .
SENTRED PREe Rl C.P. SOCORRO SANCHEZ CASTRO Ldie VA i6for (18
DEPARTAMENTO DE TESORERIA C.P. ROGELIO FERNANDEZ HERNANDEZ|  ._— 6-1-19
y LIC. SERGIO FRANCISCO FIERRO -~ g Ao P
) | DEPARTAMENTO DE NOMINAS Do >§¢§ WAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS ~

LIC. FELIPE VELAZQUEZ MARTINEZ

éz-zu—/ [é = pt~IF

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL
PERSONAL

LIC. MAURICIO DAVID REYES REYES

QJJ’LNwNL W 9;{'.

DEPARTAMENTO DE RELACIONES
LABORALES

LIC. FRANCISCO JAVIER PASTRANA
QUINTOS

J2°78

ey fly /@% et ol

DEPARTAMENTO DE
COMUNICACIONES

N /A

N /A i

SUBDIRECCIQN DE INFORMATICA

DR. MARTINIANO CASTRO POPOCA

_C\jd.rw ._,\Q_ g O{nc,l'\c,z

DEPARTAMENTO DE REDES Y
SOPORTE TECNICO .

ING. ALFONSO CERVANTES LOPEZ

&CLL-’ " eled %ﬂ.v\ e

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE
INFORMACION

QCL“O R&\u Sc;.fm"’te‘z X

DEPARTAMENTO ADQUISICIONES
CONTRATOS

MTRO. CHRISTIAN F. CHACON CHAVEZ

Lhuu 16~ ]~ /8’\

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

LIC. JUAN ANTONIO DURAN SUAREZ

Janp 1o

------- =
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ALMACEN GENERAL C.P. VICTORIA HERNANADEZ PEREZ  |(D. Jaﬂc\va \J’eia' A/ﬁ
ARGHIVO GENERAL LIC. EDGAR REYNA ALIPIO %/ / /27 Dler f
OBRAS L.C.P. ALFREDO ORTIZ ALVARADO L/ Tz
e famﬁﬁ

DIRECCION DEL CAMPUS ; o \L . \O-E ineral
i L DR. JAVIER HERNANDEZ MORALES \-L\‘:\l n\m e

) . S — -
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION . [6-Encro 18
DL EANDS SORTECILLD LIC. RIGOBERTO SANDOVAL MERCADO "U | iy

. (4]

DEPARTAMENTO DE FINANZAS DEL ) : .
G MOITTERILLE C.P. ISRAEL MARTINEZ GUTIERREZ gcmg o \G-0\—7e

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES DEL CAMPUS
MONTECILLO

C. ARTURO RAYON RODRIGUEZ

[

Wt‘)f\fea lo-0)-1

DEPARTAMENTO DE CONSULTORIA Y
SERVICIOS DEL CAMPUS
MONTECILLO

C.P. JOSE ARTURO AYALA MONTER

L’LC.\rLar\cx (& /O' /f?

/-03 pm
RECURSOS HUMANOS CM LIC. AURORA DE LA TORRE GONZALEZ (2. - - ¢ Ju( [1¢
ADQUISICIONES Y CONTRATOS GM | LIC. RIGOBERTO SANDOVAL MERCADO T}zl  16&rero1
122 7om

DIRECCION DEL CAMPUS TABASCO

DR. JOSE FRANCISCO JUAREZ LOPEZ

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DEL CAMPUS TABASCO

LIC. MARIA GABRIELA MARTINEZ
QUINTANA

DIRECCION DEL CAMPUS CAMPECHE

DR. JESUS ARREOLA ENRIQUEZ

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DEL CAMPUS CAMPECHE

LIC. FILIBERTO GASTEUM SERNA

DIRECCION DEL CAMPUS SAN LUIS
POTOSI

DR. VICTOR MANUEL RUIZ VERA

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DEL CAMPUS SAN LUIS POTOSI

LIC. MIGUEL ANGEL ESPINOSA PEREZ

DIRECCION DEL CAMPUS VERACRUZ

DR. DIEGO ESTEBAN PLATAS ROSADO

DEPARTAMENTO DEL CAMPUS
VERACRUZ’

C.P. ANTONIO ESPINOSA MARTINEZ

DIRECTOR DEL CAMPUS CORDOBA

DR. JUAN ANTONIO PEREZ SATO

.DEPARTAMENTO DEL CAMPUS
CORDOBA

L.C. NURIA MURILLO ARENAS

DIRECCION DEL CAMPUS PUEBLA

DR. JUAN ALBERTO PAREDES SANCHEZ

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DEL CAMPUS PUEBLA

LIC. LEVIS MANUEL CORTES ROSALES

FIDEICOMISO

DR. JORGE L. TOVAR SALINAS




CONSULTA ARCHIVISTICA

Archivo General

mié 17/01/2018 10:14 a.m.
Elementos enviados

Para:TITULARES DE UBPP <titularesdeubpp@colpos.mx>;

Cc:Edgar Reyna Alipio <edgar.reyna@colpos.mx>; Jorge L. Tovar Salinas <tovsal@colpos.mx>; Norma Gisela Lopez Calva
<nglopez@colpos.mx>; Edgar A. Altamirano Espinosa <altamiranoea@colpos.mx>;

® 1 archivos adjuntos (2 MB)
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2017.pdf;

JRemito Gltimo documento de consulta.

COORDINACION GENERAL DE ARCHIVOS

COLEGIO DE POSTGRADUADOS
TEL DF. 580454900 y
(545) 95 2 02 00 EXT. 1121 Y 1130

De: Archivo General
Enviado: miércoles, 17 de enero de 2018 09:59:51 a. m.
Para: TITULARES DE UBPP
CC: Edgar Reyna Alipio; Jorge L. Tovar Salinas; Norma Gisela Lopez Calva
yAsunto: ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

C.C. DIRECTOR GENERAL, SECRETARIOS, DIRECTORES

DE CAMPUS Y DE AREA, SUBDIRECTORES Y

JEFES DE DEPARTAMENTO

COLEGIO DE POSTGRADUADOS ‘

PRESENTES | \
-~

"Me refiero al oficio AG.CA.18.-01 de fecha 16 de enero del afio en curso;a\\
mediante el cual el Lic. Edgar Reyna Alipio, Coordinador de Archivos y
Encargado del Departamento del Archivo General les solicita informacion

con el objeto de dar cumplimiento a lo establecido al Art. 19 de la Le %/
Federal de Archivos. %

N
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‘para que tengan a bien mstrmr al Responsable’del Archivo de Tramite
de su Unidad Administrativa correspondiente, para que los requisiten y
remitan a la Coordinacidon de Archivos en los tiempos indicados en los
incisos a y b del oficio antes citado:

1.- Formato de Cuadro de Clasificacion y Catdlogo

de Disposicién Documental;

2.- Formato de Inventario General de Archivos;

3.- Formato de Guia Simple de Archivos: y

4 - Catdlogo de Disposicion Documental 2017 (Documento de Consulta).

Quedo a sus ordenes para cualquier duda o aclaracion,
altamiranoea@colpos.mx, archivogeneral@colpos.mx y a las extensiones
1121y 1130. |

Atentamente

EDGAR ALFREDO ALTAMIRANO ESPINOSA
JEFE DE SECCION DE ARCHIVO
ARCHIVO GENERAL '

COORDINACION GENERAL DE ARCHIVOS
COLEGIO DE POSTGRADUADOS
TEL DF. 58045900 y
(595) 95 2 02 00 EXT. 1121 Y 1130
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

INSTITUCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS
MEXICO-PUEBLA-SAN LUIS POTOSI-TABASCO-VERACRUZ-CAMPECHE-CORDOBA

ARCHIVO GENERAL

Coordinaciéon de Archivos

Oficio Nimero: AG.CA.18.-01

Asunto: Actualizacion de los Instrumentos de
Control y Consulia Archivistica.

Monteciilo, Texcoco, Edo. de México a 16 de enero de 2018

C.C. DIRECTOR GENERAL, SECRETARIOS, DIRECTORES
DE CAMPUS Y DE AREA, SUBDIRECTORES Y

JEFES DE DEPARTAMENTO

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

PRESENTES

En relacion a lo establecido en el Articulo 19 de la Ley Federal de Archivos, establece que los
sujetos obligados deberan elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica que
propicien la organizacion, administracion, conservacion y localizacion expedita de sus archivos,
por lo que deberan, contar al menos con lo siguiente: ’

|. El Cuadro generai de clasificacion archivistica,
1. E!l Catalogo de disposicion documental,
ll. Los Inventarios documentales:
a) General,
b) De transferencia; y
c) De baja; y
IV. La Guia simple de archivos.

Asimismo, de acuerdo con lo determinado por el Lineaimiento Décimo tercero de los Lineamientos
Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejeculivo Federal,
sefiala que las dependencias y entidades deberan actualizar y poner a disposicion del publico a
través del Portal de Obligaciones de Transparencia, su Cuadro general de clasificacion
archivistica, el Catalogo de disposicion documental y la guia simple de archivos.

En ese sentido, se solicita remitir a esta Coordinacion de Archivos, mediante oficio, asi como en
soporte magnético CD, lo siguiente:

a) El 20 de febrero del presente afio, las propuestas de actualizacion de las series ‘@\
documentales del Catalogo de disposicion documental, incluyendo en su caso, los valores
documentales, plazos de conservacion y técnicas de seleccion. /V\

Km. 36.5 Carretera México-Texcoco, C. P. 56230 Montecillo Mpio. de Texcoco, Eda. de México
Teléfono 01 (595)-95-2-02-00 y del DF 58045900 Ext. 1121y 1130 R L
""""""""""""""""""""""""""""""" CORREO ELECTRONICO: archivogeneral @colpos.mx \




COLEGIO DE POSTGRADUADOS

INSTITUCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS
MEXICO-PUEBLA-SAN LUIS POTOSI-TABASCO-VERACRUZ-CAMPECHE-CORDOBA

ARCHIVO GENERAL

Coordinacion de Archivos
9

b) El 27 de febrero del presente afio, el Inventario general de expedientes, y la Guia simple
de archivos.

Reitero a Ustedes que la informacion solicitada es necesaria para dar cumplimiento a las
obligaciones establecidas en los ordenamientos legales antes citados, motivo por el cual, “los
datos a reporiar deberan ser registrados en los formatos establecidos por esta
Coordinacion de Archivos, mismos que seran remitidos de manera electrénica a los
correos electrénicos de cada uno de los responsables de los archivos de tramite de las
unidades administrativas a su digno cargo”.

Finalmente, con el propésito de recibir la informacion debidamente requisitada, se ponen a
disposicion los correos electronicos archivogeneral@colpos.mx y altamiranoea@colpos.mx, asi
como los niimeros de extension 1121 y1130, en las que el C. Edgar Alfredo Altamirano Espinosa,
Jefe de Seccién de Archivo, auxiliara en las dudas, comentarios y en su caso envio de
informacion.

Sin mas por el momento, reciban un cordial saludo.

ATENTAMENTE

LIC. EDGAR REYNA ALIPIO -
COORDINADOR DE ARCHIVOS Y ENCARGADO DEL
DEPARTAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL DEL COLPOS

C.c.p.- Dr. Jests Moncada de la Fuente.- Director General del COLPOS.-Pte.
Dr. Jorge Leonardo Tovar Salinas.- Secretario Administrativo del COLPOS.- Pte.
Lic. Norma Gisela Lépez Calva.- Titular del Organo Interno de Control en el COLPOS.-Pte.

ERA

Km. 36.5 Carretera México-Texcoco, C. B 56230 Montecillo Mpio. de Texcoco, Ede. de México
Teléfono 01 (595)-95-2-02-00 y del DF 58045900 Exr. 1121 y 1130

CORREO ELECTRONICO: archivogeneral @colpos.mx
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Edgar A. Altamirano Espinosa

mié 17/01/2018 12:56 p.m.

para:Claudia Mendoza Leon <clamel@colpos.mx>; Eduarda Toscano Lopez <etascano@colpos.mx>; Levis Manuel Cortés Rosales
<rosales@colpos.mx>; Saul Santiago Diaz Vergara <sauldv@colpos.mx>; Administracién Cordoba
<administracioncordoba®colpos.mx>; Antonio Espinosa Martinez <antonicem®@colpos.mx>; Direccion del Campus Veracruz
<dircv@colpos.mx>; Miguel Angel Espinosa Perez <maespinosa@colpos.mx>; Administracion Campus Campeche
<admoncpcam@colpos.mx>; Avelardo Monsalvo Espinosa <amonsalvoe@colpos.mx>; Campus Campeche
<campuscampeche@colpos.mx>; Ruth Saldivar Chavez <archivotab@colpos.mx>; Olivia Albarran <oli0428@colpos.mx>;
Martha Veronica Villalpando Mira <mvillalpando@colpos.mx>; Isabel Isabel Isabel <isabela@colpos.mx>; Maria del Rosario
Colin Badillo <rosicolb@colpos.mx>; Veronica J. Martinez Beltran <vmartinez@colpos.mx>; Sonia de la Rosa Islas
<soniadelarosa@colpos.mx>; Cyntia Sanchez Ayala <cyntia.sanchez@colpos.mx>; Edgar A. Altamirano Espinosa
<altamiranoea@colpos.mx>; Lucina Victoria Hernandez Perez <victoriah@colpos.mx>; Juan Antonio Duran Suarez
<juan.antonio@colpos.mx>; Victor Rojas Duran <rojasdu@colpos.mx>; Esther Alonso Gante <esthera@colpos.mx>; Mary Ruiz
<maryruiz@colpos.mx>; Celia'Viana Gonzalez <celia.viana@colpos.mx>; Depto. de Tesoreria <tesoreria@colpos.mx>; Socorro
Sanchez Castro <sanchezcastro@colpos.mx>; Veronica Islas Renteria <vislas@colpos.mx>; Ana Maria Flores Sanchez
<anamary@colpos.mx>; Ana Cabrera Romero <acabrera@colpos.mx>; Valeria Galicia Magos <vgalicia@colpos.mx>; Armando
Gonzélez Juarez <armando_gj@colpos.mx>; Mariana Giselle Espinal Ortega <mariana.espinal@colpos.mx>; Elizabeth Cruces
Diaz <cruces@colpos.mx>; Abigail Guzman Enriquez <abbie@colpos.mx>; Deyanira Adriana Millan Juarez
<millan.deyanira@colpos.mx>; Miriam Laura Vergara Lopez <vimiriam@colpos.mx>; Omar Marino Oliva Olvera
<marino@colpos.mx>;

ccorge L. Tovar Salinas <tovsal@colpos.mx>; Alberto Enrique Becerril Roman <becerril@celpos.mx>; Direccion General Colegio de
Postgraduados <dirgral@colpos.mx>; Norma Gisela Lopez Calva <nglopez@colpos.mx>; Edgar Reyna Alipio
<edgar.reyna@colpos.mx>;

Importancia.Alta

@ 4 documentos adjuntos

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2017.pdf; CUADRO Y CADIDO DE TRABAJO.xls; FOR-GUIA-SIMPLE-ARCHIVOS-AG-
COLPOS-17 (1).xlsx; FOR-INV-GENERAL-AG-COLPOS-17 (1).xIsx;

RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE
COLEGIO DE POSTGRADUADOS
PRESENTES

Me refiero al oficio AG.CA.18.-01 de fecha 16 de enero del afo en curso,
mediante el cual el Lic. Edgar Reyna Alipio, Coordinador de Archivos y A
Encargado del Departamento del Archivo General les solicita alos
titulares de unidades administrativas informacién con el objeto de darJ\
cumplimiento a lo establecido al Art. 19 de la Ley Federal de Archivos. ////

Al respecto remito a ustedes, en su cardcter de "Responsables de Arch@'_@____
de Tramite". los siguientes formatos para gue tengan a bien \\
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indicados en los incisos a y b del oficio antes citado: 083

1.- Formato de Cuadro de Clasificacién y Catdlogo

de Disposicién Documental;

2 - Formato de Inventario General de Archivos;

3.- Formato de Guia Simple de Archivos: y

4 .- Catalogo de Disposicion Documental 2017 (Documento de Consulta).

Quedo a sus ordenes para cualquier duda o aclaracion,
altamiranoea@colpos.mx, archivogeneral@colpos.mx y alas extensiones
1121y 1130.

Atentamente

EDGAR ALFREDO ALTAMIRANO ESPINOSA
JEFE DE SECCION DE ARCHIVO
ARCHIVO GENERAL

EDGAR A. ALTAMIRANO ESPINOSA
Jefe de Seccidn de Archavo

(55)58045900 y (595) 9520200 EXT. 1221

ARCHIVO GENVERAL
MEMORIA INSTITUCIONAL




COLEGIO DE POSTGRADUADOS

Colegio de SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL
Postgraduados ASESORIA ARCHIVISTICA e, :
ARCHIVO GENERAL
FOLIO: 2D EAAE

FECHA: 09 FEBRERO 2018 12:00 HRS

GONTENIDO Y TEMATICA

ACTUALIZActéN Y VALORACIDN DE LAS SERIES DOCUMENTALES DE ACTIVIDADES SUST IVAS. SECRETARIA ACADEMICA.
AREA: | Ao

. -
.\ Pl il o \(‘\-\ \ﬂ\f\ [t{enY ek} t’\.\ u '\'J b T Lol da -\\r’\ 20 it

.-\ e 3

ACUERDOS

1.~ EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN COORDINACION CON LA RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE (RAT ) ELABORARAN EN
FORMATO ESTABLECIDD, LOS INSTRUMENTOS CUADRO DE CLASIFICACION Y CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL, CON LAS SERIES
IDENTIFICADAS Y VALIDARLOS POR LOS QUE INTERVIENEN.

2.- EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y EL RAT, ELABORARAN LA FICHA TECNICA DE VALORACION ARCHIVISTICA POR SERIE
DOCUMENTAL A MAS TARDAR 13 DE FEBRERO DE 2018 Y PRESENTARLAS DEBIDAMENTE FIRMADAS POR EL TITULAR DE LA UNIDA'D
ADMINISTRATIVA Y EL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE.

3.- EL RAT REMITIRA PARA VALIDACION POR PARTE DEL ARCHIVO GENERAL LOS INTRUMENTOS CUADRO DE CLASIFICACION Y CADIDO EL DIA 15
DE FEBRERO DE 2018. REMITIR MEDIANTE OFICIO.

4.- SE ADJUNTA LISTA DE ASISTENCIA DE PARTICIPANTES RAT'S

DATOS DEL ASESORADO

NOMBRE: RAT SECRETARIA ACADEMICA
CARGO: SECRETARIO ACADEMICO
TELEFONO: EXT. 1024 Y 1026

No. ASESORADOS: &

AREA GENERADORA: SECRETARIA ACADEMICA
CORREO ELECTRONICO: '

yacp@ealporme

RESPONSABLE DEL AREA GENERADORA DE LA DOGUMENTACION

NOMBRE: |DR.A. ENRIQUE BECERRIL ROMAN
CARGO: |SECRETARIO ACADEMICO
Ty =
ASESOR: ASESDRADD @\ AEENN BRISRL i AN
N 1/// .

C. EBGARALFREDO ALTAMIRANO ESPJ'NOSA
JEFE DE DE SECCION DE ARCIWVO

Ocdor Vorcean

f.\\:m:.:\u- (:\

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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Edgar A. Altamirano Espinosa

vie 09/02/2018 03:46 p.m.

para:Ana Cabrera Romero <acabrera@colpos.mx>; Gabriela Giovana Ordaz Herrera <ordaz.gabriela@colpos.mx>; Direccion de
Planeacion y Desarrollo Inst. <dirplan@colpos.mx>; Armando Gonzalez Juarez <armando_gj@colpos.mx>; Valeria Galicia Magos
<vgalicia@colpos.mx>; Mariana Giselle Espinal Ortega <mariana.espinal@colpos.mx>; Elizabeth Cruces Diaz
<cruces@colpos.mx>; :

ceAlberto Enrique Becerril Roman <becerril@colpos.mx>; Santillan Galicia Ma Teresa <tgalicia@colpos.mx>; Alejandro Alarcon
<alexala@colpos.mx>; Francisco Escobar Vega <francisco.escobar@colpos.mx>; Saul Santiago Diaz Vergara
<sauldv@colpos.mx>; '

@ 1 dato adjunto

Ft valoraciéon (ejemplo AGN).doc;

RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE
SECRETARIA ACADEMICA
PRESENTE:

Con el fin de dar atencidn al acuerdo numero 2 de la asesoria realizada el dia de hoy viemes 9 de febrero de 2018 en las instalaciones
del Archivo General., adjunto al presente formato de Ficha Técnica de Valoracién Documental, para que tengan a bien requisitarla por
cada serie documental.

Quedo de ustedes.”

EDGAR A. ALTAMIRANO ESPINOSA
Jefe de Seccidn de Archino

(55)58045900 y (595) 9520200 EXT 1321

ARCHIVO GENERAL
MEMORIA INSTITUCIONAL
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ARCHIVO DE TRAMITE DE LA SECRETARIA ACADEMICA Y SUS
DIRECCIONES. 086

Edgar A. Altamirano Espinosa

lun 12/02/2018 01:14 p.m.

para:Alberto Enrigue Becerril Roman <becerril@colpos.mx>; Santillan Galicia Ma Teresa <tgalicia@colpos.mx>; Alejandro Alarcon
<alexala@colpos.mx>; Francisco Escobar Vega <francisco.escobar@colpos.mx>; Saul Santiago Diaz Vergara
<sauldv@colpos.mx>; Valeria Galicia Magos <vgalicia@colpos.mx>; Elizabeth Cruces Diaz <cruces@colpos.mx>; Gabriela
‘Giovana Ordaz Herrera <ordaz.gabriela@colpos.mx>; Mariana Giselle Espinal Ortega <mariana.espinal@colpos.mx>; Armando
Gonzélez Juarez <armando_gj@colpos.mx>; Ana Cabrera Romero <acabrera@colpos.mx>;

cc:Edgar Reyna Alipio <edgar.reyna@colpos.mx>; Jorge L. Tovar Salinas <tovsal@colpos.mx>; Norma Gisela Lopez Calva
<nglopez@colpos.mx>;

Importancia:Alta

@ 2 documentos adjuntos

Ft valoracién (ejemplo AGN).docx; ASESORIA SECRETARIA ACADEMICAQ03831220180212144908.pdf;

DR. ALBERTO ENRIQUE BECERRIL ROMAN
SECRETARIO ACADEMICO

DRA. MA. TERESA SANTILLAN GALICIA
DIRECTORA DE iNVESTIGACION

DR. ALEJANDRO ALARCON

DIRECTOR DE EDUCACION

DR. FRANCISCO ESCOBAR VEGA

DIRECTOR DE VINCULACION

DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
C.P. SAUL SANTIAGO DIAZ VERGARA
DEPARTAMENTO DE CONSULTORIA Y SERVICIOS

PRESENTE:

Por instrucciones del Lic. Edgar Reyna Alipio, Encargado del Departamento del Archivo General y
Coordinador de Archivos del Colegio de Postgraduados, informo a ustedes lo siguiente:

En seguimiento al oficio SEA/17/246 de fecha 01 de febrero de 2018, mediante el cual el Dr. A.
Enrique Becerril Roman Secretario Académico del Colegio de Postgraduados solicita al Lic. Edgar
Reyna Alipio, Enc. del Departamento del Archivo General y Coordinador de Archivos, se - }u\
proporcione el asesoramiento necesario al personal de la Secretaria Académica y de las
Direcciones de Area adscritas a la misma, para dar atencién a los oficios AG.CA.18.-01 y

AG.CA.18.-02. —_—1

Al respecto, adjunto al presente en archivo PDF antecedentes (oficios) y formatos de asesoria
archivistica con nimeros 23 EAAE, 24 EAAE, 25 EAAE, 26 EAAE, 27 EAAE y 28 EAAE de fecha 09
de febrero de 2018, asi mismo,remito la Ficha Técnica de Valoraciéon Documental para que sea
requisitada por serie documental que le aplique a cada una de las direcciones (fichas remmdas
mediante correo electronico a los responsables de Archivo de Tramite el viernes 9 de febrero de

2018). &



Quedo de ustedes para cualquier comentario y/o aclaracién al respecto.

Asesor EAAE

EDGAR A. ALTAMIRANO ESPINOSA
Jefe de Seccidn de Archivo

(55)58045900 y (595) 9520200 EXT. 1121

ARCHIVO GENERAL
MEMORIA INSTITUCIONAL

06387



REUNION DE TRABAJO PARA LA ACTUALIZACION Y VALORAGION DE SERIES DOCUNMENTALES
DE ACTIVIDADES SUSTANTIVAS- SECRETARIA ACADEMICA
@ DE FEBRERC DE 2018

SECRETARIA ACADEMICA

DR. ALBERTO ENRIQUE BECERRIL
ROMAN

C. ELIZABETH CRUCES DIAZ

9_;{/;_4/ [OF7, oy

DIRECION DE INVESTIGACION

DRA. MA, TERESA SANTILLAN GALICIA

C‘ MARIANA GISELLE ESPINAL
ORTEGA

2o~ o 7S

DIRECCION DE VINCULACION

DR. FRANCISCC ESCOBAR VECA

MAGOS uo}ahala

— 73 / - ] .
DIRECCION DE EDUCACION DR. ALEJANDRO ALARCON C. ARMANDO GONZALEZ JUAREZ Z J975 - 27/
. [
C. VALERIA DE JESUS GALIGIA In

DIRECCION DE PLANEACION Y
DESARROLLO

DR. FRANCISCO ESCOBAR VEGA

C. Gl ele C.w:vaf\O
O\n ,-\ o U [ n L=

&é ) CCCY o joac

DEPARTAMENTO DE
CONSULTORIA Y SERVICIOS

C.P. SAUL SANT!AGO DIAZ VERGARA

C. ANA CABRERA ROMERO

880




) COLEGIO DE POSTGRADUADOS
Colegio de SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ASESORIA ARCHIVISTICA

Fouio: 77 EARE

FECHA:

CONTENIDO Y TEMATICA

Postgraduados DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL

ARCHIVO GENERAL

09 FEBRERO 2018 12:00 HRS

AREA: | rritme 22, T ///,-/ Az

ACTUP‘«LlZACH'JN Y VALORACION DE LAS SERIES DOCUMENTALES DE ACTIVIDADES SUSTANTNAS SECRETARIA ACADEMICA.

ACUERDOS

IDENTIFICADAS ¥ VALIDARLOS POR L.OS QUE INTERVIENEN.

4.- EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN COORDINACION CON LA RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE (RAT ) ELABORARAN EN
FORMATO ESTABLECIDO, LOS INSTRUMENTOS CUADRO DE CLASIFICACION Y CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL, CON LAS SERIES

ADMINISTRATIVA Y EL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE.

2.- EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y EL RAT, ELABORARAN LA FICHA TECNICA DE VALORACION ARCHIVISTICA POR SERIE
DOCUMENTAL A MAS TARDAR 13 DE FEBRERO DE 2018 Y PRESENTARLAS DEBIDAMENTE FIRMADAS POR EL TITULAR DE LA UNIDAD

DE FEBRERO DE 2018. REMITIR MEDIANTE OFICIO.

3.- EL RAT REMITIRA PARA VALIDACION POR PARTE DEL ARCHIVO GENERAL L.OS INTRUMENTDS CUADRO DE CLASIFICACIDN Y CADIDO EL DiA 15

4.- SE ADJUNTA LISTA DE ASISTENCIA DE PARTICIPANTES RAT'S

DATOS DEL ASESORADO

NOMBRE: RAT SECRETARIA ACADEMICA
CARGO: SECRETARIO ACADEMICO
TELEFONO: EXT. 1024 Y 1026

No. ASESORADOS: R}

AREASENTRADORA: SECRETARIA ACADEMIGA
CORREO ELECTRONICO: L —

RESPONSABLE DEL AREA GENERADORA DE LA DOGUMENTACION

NOMBRE: |DR.A. ENRIQUE BECERRIL ROMAN

CARGO: |SECRETARIO AGCADEMICO

ASESOR' L ASESORADOAA) ..

rzsamrmsuammmmmn ESPINOSA t%-/;;’.?/’f’%’, %975,24’2 /vm'z

JEFE DE DE SECCIGH O ARCHIVO RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

NOMBRE Y FIRMA : NOMBRE Y FIRMA
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_ COLEGIO DE POSTGRADUADOS

Colegio de SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL

Postgraduados ASESORIA ARCHIVISTICA

RCHIVO GENERAL

FOLIO:fl ()  EAAE

FECHA: 09 FEBRERO 2018  12:00 HRS
CONTENIDO Y TEMATICA :

ACTUALIZACION Y v@:om\gmm DE L(-\S SERIES DOCUMENTALES DE ACTIVIDADES SUSTANTIVAS. SECRETARIA ACADEMICA.
AREA: { )i WP AN T A 8 IKUt’.. \‘l (i il Luuﬂ—

ACUERDOS

1.- EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN COORDINACION CON LA RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE (RAT-) ELABORARAN EN
FORMATO ESTABLECIDO, LOS iNSTRUMENTOS CUADRO DE CLASIFICACION Y CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL, CON LAS SERIES
IDENTIFICADAS Y VALIDARLOS POR LG‘E QUE INTERVIENEN.

2.- EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y EL RAT, ELABORARAN LA FICHA TECNICA DE VALORACION ARCHIVISTICA POR SERIE
DOCUMENTAL A MAS TARDAR 13 DE FEBRERO DE 2018 Y- PRESENTARLAS DEBIDAMENTE FlRMADAS POR EL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y EL. RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE.

3.- EL RAT REMITIRA PARA VALIDACION POR PARTE DEL ARCHIVO GENERAL LOS IN' PRUMENTGS CUADRO DE CLAS|F|CACIDN Y CADIDO EL DiA 15
DE FEBRERC DE 2018. REMITIR MEDIANTE OFICIO. ;

4.- SE ADJUNTA LISTA DE ASISTENCIA DE PARTICIPANTES RAT'S

DATOS DEL ASESORADO

NOMBRE: RAT SECRETARIA ACADEMICA
CARGO: SECRETARIO ACADEMICO
TELEFONO: EXT. 1024 Y 1026
No. ASESORADOS: 5
AREA GENERADORA: SECRETARIA ACADEMICA

- |CORREOD ELECTRONICO: '

sacp@colporme

RESPONSABLE DEL AREA GENERADORA DE LA DOCUMENTACION

NOMBRE: |DR.A.ENRIQUE BECERRIL ROMAN

CARGD: |SECRETARIO ACADEMICO

ASESOR: 4 ASESORADO (A)_ SELLOQ’FT;:I b R
Flhec A | Lzl f@k
Fleyac kA, 2 | C e “\
C. EDGAR ALFREDO ALTAMIRANO ESPINOSA , th;u(t, (, ~ Y Wi Lj {) . 9” \
JEFE DE DE SECCION DE ARTHIVO RESPONSABLE DE ARCHfVO DE TRAMITE { g o 1
ki |
li-"} g F— g pidad efy
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA [} (
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

Colegio de SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL
Postgraduados ASESORIA ARCHIVISTICA

ARCHIVO GENERAL

FOLIO: 2.3 EAAE

FECHA: 09 FEBRERO 2018  12:00 HRS
CONTENIDO Y TEmATiCA ?

091

ACTUALIZAC!DN Y VALORACION DE LAS SERIES DOCUMENTALES DE ACTIVIDADES SUSTANTWAS SECRETARIA ACADEMICA.
AREA: Nirercich de. Vi Oulhr en :

ACUERDOS

1.- EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN COORDINACION CON LA RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE (RAT ) ELABORARAN EN
FORMATO ESTABLECIDO, LOS INSTRUMENTOS CUADRO DE CLASIFICACION Y CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL, CON LAS SERIES
IDENTIFICADAS Y VALIDARLOS POR LOS QUE INTERVIENEN.

2.- EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y EL RAT, ELABORARAN LA FICHA TECNICA DE VALORACION ARCHIVISTICA POR SERIE
DOCUMENTAL A MAS TARDAR 13 DE FEBRERO DE 2018 Y PRESENTARLAS DEBIDAMENTE FIRMADAS POR EL TITULAR DE 1.A UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y El. RESPONSABLE DEL. ARCHIVO DE TRAMITE.

3.- EL RAT REMITIRA FARA VALIDACION POR PARTE DEL ARCHIVO GENERAL LOS iINTRUMENTOS CUADRO DE CLASIFiCI—\CION Y CADIDO EL DIA 15
. |DE FEBRERO DE 2018. REMITIR MEBIANTE OFICIO.

4.- SE ADJUNTA LISTA DE ASISTENCIA DE PARTICIPANTES RAT'S

DATOS DEL ASESORADO

NOMBRE: RAT SECRETARIA ACADEMICA
CARGO: SECRETARIO ACADEMICO
TELEFONO: EXT. 1024 Y 1026

No. ASESORADDS: )

AREA GENERADORA:

SEGRETARIA ACADEMICA

CORREO ELECTRONICO: b

RESPONSABLE DEL AREA GENERADORA DE LA DOCUMENTACION

NOMBRE: |DR.A. ENRIQUE BECERRIL ROMAN

CARGO: |SECRETARIO ACADEMICO

| St
ASESOR: ASESORADO (A) seu_,r‘é’ OFI\EEL ""'é,c?\
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PP . "f’- B \
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_ COLEGIO DE POSTGRADUADOS

Colegio de SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL

POStgraduadOS ASESORIA ARCHIVISTICA

ARCHIVO GENERAL

FoLlo: 75 EARE
FECHA: 09 FEBRERO 2018  12:00 HRS
CONTENIDO Y TEMATICA

ACTUALIZACION Y VALORAGION DE LAS SERIES DOCUMENTALES DE ACTIVIDADES SUSTANTIVAS. SECRETARIA ACADENICA.
AREA: CEMDIUCTE R A Y SERS (Gt 5

ACUERDOS

1.- EL TITULAR DE LA UMIDAD ADMINISTRATIVA EN COORDINACION CON LA RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE (RAT ) ELABORARAN EN
FORMATO ESTABLECIDO, LOS INSTRUMENTOS CUADRO DE CLASIFICACION Y CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMI:NTAL CON LAS SERIES
IDENTIFICADAS Y VALIDARLOS POK LOS QUE INTERV!ENEN

" |2.- EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRA' I'IVAY EL RAT, ELABOR'ARI-\N LA FICHA TECNICA DE VALORACION ARCHiVlS;l'ICA POR SERIE
DOCUMENTAL A MAS TAR[AR 13 DE FEERERO DE 2018 Y PRESE!\TARLAS DEBIDAMENTE FIRMADAS POR EL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y L. RESPONSABILE DEL ARCHIVO DE TRAMITE.

3.- EL RAT REWMITIRA PARA VAI_.!DACI(:JN POR PARTE DEL ARCHIVO GENERAL LOS INTRUMENTOS CUADRO DE CLASIFICACION ¥ CADIDD EL DIA 15
'|DE FEBRERO DE 2018. REMITIR MEDIANTE OFICIO.

4.- SE ADJUNTA LISTA DE ASISTENCIA DE PARTICIFANTES RAT'S

¢P wasL 0)AZ DERLHRD
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¥ 1‘“\(2-}—1\ opS &S ind g "’:\}‘-J’TC)
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DATOS DEL ASESORADO

NOMBRE: __IPAT SECRETARIA ACADEMICA

CAREGO: SECRETARIO ACADEMICO _
TELEFONG:- _lexr.io24 Y 1026

No. ASESORADOS:

AREA GENERADORA: - |SECRETARIA ACADEMICA

CORREO ELECTRONICO: -

_|racp@colporras

RESPONSABLE DEL AREA GENERADORA DE LA DOCUMENTACION

NOMBRE: |DR.A. ENRIQUE BECERRIL ROMAN

CARGO: |SECRETARIO ACADEMICO

S
ASESOR: ASESORADO (A) _«vﬁEf.hQ\ClFialAL‘\ Yo
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IEFE DE DE SECCIGN DE ARCIIVO RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Colegio de
Postgraduados

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

X. FICHAS TECNICAS DE VALORACION DOCUMENTAL FS

Anexo 4.

Coordinacion de Archivos

€60



Colegio de
Postgraduados

SAGARPA

SECRETARIA DE AGRICULTURA
GANADERIA, DESARROLLO RURAL
FESCA Y ALIMENTACION

Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacion

1. Cédigo de la serie: 1S.1 Nombre de la serie: Sesiones de la Junta Directiva.

2. Codigo del subserie: No aplica Nombre de la subserie: No aplica
3. Descripcion de la serie:
Informacién referente al desarrollo de las sesiones de Junta Directiva.

4. Marco juridico que fundamenta la serie:

Art. 4, 5, 6,7, 8 y 9, Decreto por el que se reforma el similar por el que se crea,
D.O.F. 22 de noviembre de 2012.

Art. 7, 8, 9 y 10 del Estatuto Organico del Colegio de Postgraduados D.O.F. 25 de
junio de 2014.

Art. 9, 10 y 11 Reglamento General aprobado el 18 de diciembre de 2015, por la
Junta Directiva.

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen
en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente tipo)

Descripcién de la Responsable Activ_idad Tipo
No actividad de llevarla coordinada documental
acabo con producido
Elaborar el
calendario de Calendario de
1 sesiones anuales de | Secretario Prosecratatis sesiones
la Junta Directiva y | Técnico ordinarias
someterlo a su anuales.
consideracion.
Formular con Ila
debida anticipacion el .
2 | orden del dia de las S.?ggitizgo Orden del dia
sesiones de la Junta
Directiva

1deb

0

083
94
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Colegio de 095
Postgraduados

CA /AT 'LI /-\ b
A L 3 &l gAY 4 4
S f"l._ W /L LS _&_ AN 0
SECRETARIA DE AGRICULTURA ] K ‘N
GANADERIA, DESARROLLG RURAL

PESCA Y ALIMINTACION

Ficha técnica de valoracion documental

Remitir por
instrucciones del
3 |presidente de |Ia Convocatoria
Junta Directiva la
convocatoria
Llevar lista de
4 asistencia y verificar Lista de
quorum en las Asistencia
sesiones
Tomar nota de las
observaciones de los
miembros de la Junta
Directiva, a fin de
verificar que las
5 | mismas, cuando Prosecretario Informe
procedan, se
incorporen al acta :
correspondiente, /*\\
llevar su control vy ’
registro
Firmar las actas y
constancias
6 necesarias que se Acta de sesion y
deriven de las acuerdo
sesiones de la Junta
Directiva ¥
Recabar la
informacion
7 correspondiente  al Informes :
cumplimiento de los
acuerdos adoptados /
por la Junta Directiva
Informar de la marcha
de los acuerdos a la )
Junta Directiva y dar ’”’\
8 cuenta de la Informe
correspondencia,
contestandola y
suscribiéndola con la
prontitud debida.

2de 5
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SECRETARIA DE AGRICULTURA

GANADERIA, DESARROLLO RURAL
I'ESCA Y ALIMLNTACION

Colegio de
Postgraduados

//—‘
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Ficha técnica de valoracion documental

Ayudar al Secretario
9 | Técnico en lo Informe
conducente

El expediente tipo se conforma por la convocatoria, orden del dia, lista de asistencia,
documentos relacionados con el tema a tratar y el acta de acuerdos.

6. Palabras claves relacionadas con la serie:
Sesiones de la Junta Directiva.

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestiéon de los
asuntos a los que se refiere la serie:

Direccion General

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie:

9. Valores documentales de la serie:

Administrativo X

Porque proceden de un procedimiento administrativo sustantivo de la institucion.
Legal X

Porque es dirigido y administrado por la Junda Directiva, y como organo de
gobierno, los acuedos que toma , son de caracter obligatorio para el gjercicio de la
Institucion.

Fiscal o contable

No se identifica el valor

10. Plazos de conservacion de la serie:

- Tramite: 2 afios

- Concentracion: 4 afios
- Total de aifios: 6 afnos

3deb

085

096

4



086

Colegio de
Postgraduados 097

SAGARPA =D
L_'..f_.. IR N .fL\ | E q
SECRETARIA DE AGRICULTURA Lo
GANADERIA, DESARROLLO RURAL, =

PESCA Y ALIMENTACION

Ficha técnica de valoracion documental

11. Técnica de seleccidn de la serie:

- Eliminacién: No se aplica

- Conservacion: Si, ya que dicha informacion aporta datos Unicos y sustanciales
acerca del proceso de dictaminacion y acuerdos de actividades sustantivas de la
institucion

- Muestreo: No se aplica

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

Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie:

14. Ao de conclusion de la serie: Es una serie activa. /¥
Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:

Secretaria Academica

16. Nombre del area productora:

Secretaria Académica i ]l

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:

Dr. A. Enrique Becerril Roman /

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: I

a4
C. Elizabeth Cruces Diaz, Jefe de Seccion. }
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Ficha técnica de valoracion documental

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa
o del area productora: Ext. 1087

20. Correo electronico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: cruces@colpos.mx

21. Domicilio de la unidad administrativa:
Km. 36.5 carretera federal México-Texcoco, Montecillo, Texcoco Estado de México.

22. Ubicacion topografica de la serie: Segundo piso, edificio de Merino Rabago,
oficina \gel Secretario Académico, Montecillo, Texcoco Estado de México.

R
AN

\
Dr. A. Erfﬁqﬁg Becerril Roman C. Elizabéth Cruces Diaz
S/ec/ret io Academico Responsable del Archivo de Tramite -
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacion

1. Cédigo de la serie: 15.2 Nombre de la serie: Sesiones del Consejo General
Académico.

2. Cédigo del subserie: No aplica Nombre de la subserie: No aplica

3. Descripcion de la serie:

informacion referente al desarrollo de las sesiones del Consejo General Académico.
4. Marco juridico que fundamenta la serie:

Art. 14 del Estatuto Organico del Colegio de Postgraduados D.O.F. 25 de junio de
2014.

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcién del procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen
en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente tipo)

S Responsable Actividad Tipo
Descripcion de la .
No e de llevarla coordinada documental
actividad \
acabo con producido
Elaborar el
calgndano de Secretario del Calendario de
sesiones anuales del c . )
. onsejo - sesiones
1 | Consejo General ; L
o Secretario ordinarias _ 4\)
Académico y -
Académico anuales.
someterlo a su
aprobacion.
Formular con la
debida anticipacion el | Secretario del
2 | orden del dia de las Consejo - Orden del dia A
sesiones del Consejo Secretario
General Académico. Académico
3 | Remitir convocatoria Convocatoria & )
1de d
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Ficha técnica de valoracion documental

Llevar lista de
asistencia y verificar Lista de
quorum en las Asistencia
sesiones

Firmar las actas y
constancias
necesarias que se Acta de sesion y
deriven de las acuerdo
sesiones del Consejo
General Académico.
Recabar la
informacion
correspondiente  al
6 | cumplimiento de los Informes
acuerdos adoptados
por el Consejo
General Académico

El expediente tipo se conforma por la convocatoria, orden del dia, lista de asistencia,
documentos relacionados con el tema a tratar y el acta de acuerdos.

6. Palabras claves relacionadas con la serie:
Sesiones del Consejo General Académico.

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie:

Direccion General, Secretaria Administrativa y profesores representantes de los
Campus ==

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie:

9. Valores documentales de la serie: (]9/
Administrativo X

Porque proceden de un procedimiento administrativo sustantivo de la institucion. J %

\
2de4 \
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Ficha técnica de valoracion documental

Legal X

Porque es un cuerpo colegiado, reglamentado en el estatuto organico, los acuerdos

que toma el Consejo General Académico son de caracter obligatorio para el ejercicio

de la Institucion.

Fiscal o contable

No se identifica el valor

10. Plazos de conservacion de la serie:

- Tramite: 2 afos

- Concentracion: 4 afos

- Total de aios: 6 afios

11. Técnica de seleccion de la serie:

- Eliminacion: No se aplica

- Conservacion: Si, ya que dicha informacién aporta datos Unicos y sustanciales
acerca del proceso de dictaminacién y acuerdos de actividades sustantivas de la
institucion

- Muestreo: No se aplica

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

Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie:

14. Ao de conclusion de la serie: Es una serie activa.

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:

3de4
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Ficha técnica de valoracion documental

Secretaria Académica

16. Nombre del area productora:

Secretaria Académica

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:
Dr. A. Enrique Becerril Roman

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

C. Elizabeth Cruces Diaz, Jefe de Seccion.

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa
o del area productora: Ext. 1087

20. Correo electronico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

21. Domicilio de la unidad administrativa:
Km. 36.5 carretera federal México-Texcoco, Montecillo, Texcoco Estado de México.

22. Ubicacion topografica de la serie: Segundo piso, edificio de Merino Rabago,
oficina‘del Secretario Académico, Montecillo, Texcoco Estado de México.

-

Dr. A. En u,eflgrecerril Roman C. Elizabgth Cruces Diaz
Nombre yfirma del Titular de la Nombre y firma del Responsable del
Unidad Administrativa Archivo de Tramite

4
A
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacion

1. Codigo de la serie: 1S.3 Nombre de la serie: Sesiones del Consejo General
Administrativo

2. Cédigo del subserie: No aplica Nombre de la subserie: No aplica

3. Descripcion de la serie:

Informacion referente al desarrollo de las sesiones del Consejo General
Administrativo

4. Marco juridico que fundamenta la serie:

Art. 18 del Estatuto Organico del Colegio de Postgraduados D.O.F. 25 de junio de

2014.

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)
Beascribeisn de ia Responsable Actividad Tipo
No P . de llevarla coordinada documental
actividad b
acabo con producido
Elaborar el
calendario de .
. Secretario del
sesiones anuales del . .
" Consejo- Calendario  de
1 |Consejo General secretario sesiones anuales
Administrativo y e ;
Administrativo
someterlo a su
aprobacion

Formular con la debida
anticipacién el orden

Secretario del

2 | del dia de las sesiones Consejq- Orden del dia
del Consejo General | Secretario
Administrativo. Administrativo
1de b



Colegio de 104

A 2 7
SAGARPA i
SECRETARIA DE AGRICULTURA, ERET POStgrad uados
GANADERIA, DESARROLLO RURAL,

PESCA Y ALIMENTACION

Ficha técnica de valoracion documental

3 | Remitir convocatoria convocatoria
Llevar la lista de
4 asistencia y verificar Asistencia
quorum en las
sesiones
Firmar las actas y
constancias
necesarias que  Se Acta de sesion y
5 | deriven de las
. : acuerdo
Sesiones del Consejo
General
Administrativo.
Recabar la
informacion
correspondiente  al
6 cumplimiento de los -
acuerdos adoptados
por el Consejo
General
Administrativo.

El expediente tipo se conforma por la convocatoria, orden del dia, lista de
asistencia, documentos relacionados con el tema a tratar y el acta de acuerdos.

6. Palabras claves relacionadas con la serie:
Sesiones del Consejo General Administrativo.

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie:

Direccion General, Secretaria Académica, Director de Planeacion y Desarrollo
institucional, Director de Finanzas, Director Juridico y Directores de Campus.

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de
los asuntos a los que se refiere la serie:

N/A ‘)\

2deb
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Ficha técnica de valoracion documental

9. Valores documentales de la serie:

Administrativo X

Porque proceden de un procedimiento administrativo sustantivo de la institucion.
Legal X

Porque es un cuerpo colegiado, reglamentado en el estatuto organico, los
acuerdos que toma el Consejo General Administrativo son de caracter obligatorio
para el ejercicio de la institucion.

Fiscal o contable

No se identifica el valor

10. Plazos de conservacion de la serie:

- Tramite: 2 afos

- Concentracion: 4 afnos

- Total de aiios: 6 afnos

11. Técnica de seleccion de la serie:

- Eliminacién: No se aplica

- Conservacion: Si, ya que dicha informacién aporta datos Unicos y sustanciales

acerca del proceso de dictaminacion y acuerdos de actividades sustantivas de
la institucion.

- Muestreo: No se aplica i

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

Publica X Reservada Confidencial .J'\ H/
3deb
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Ficha técnica de valoracion documental

13. Fechas exiremas de la serie:

14. Ao de conclusion de la serie: Es una serie activa.

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:

Secretaria Administrativa

16. Nombre del area productora:

Secretaria Administrativa

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:
Dr. Jorge L. Tovar Salinas, Secretario Administrativo

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

Ana Maria Flores Sanchez

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: 595 95 202 00 ext. 1021

20. Correo electronico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

21. Domicilio de la unidad administrativa:
Primer piso, Edificio de Merino Rabago, Montecillo Texcoco Estado de México.

22. Ubicacion topografica de la serie: Primer piso, Edificio de Merino Rabago,
Montecillo Texcoco Estado de Mexico.

g
A
o
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Ficha técnica de valoracion documental

5

Dr. Jofge L. Tovar Salinas C. Ana Maria Flores Sanchez
Secretario Adhjnistrativo. Archivista.
Nombre y firma del Titular de la Nombre y firma del Responsable del
Unidad Administrativa Archivo de Tramite
5de 5
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacion

1. Codigo de la serie: 1S.4 Nombre de la serie: Sesiones del Comité Académico
de Campus

2. Codigo del subserie: No aplica Nombre de la subserie: No aplica

3. Descripcién de la serie:

Informacion referente al desarrollo de las sesiones del Comité Académico de
Campus

4. Marco juridico que fundamenta la serie:

Art. 23 del Estatuto Organico del Colegio de Postgraduados D.O.F. 25 julio de 2014.

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcién del procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen
en cada una de fas tareas del proceso para conformar el expediente tipo)

T T racorfectsr e Responsable | Actividad Tipo
' Descripcion de la "
| No .. de llevarla coordinada documental
| actividad ;
1 acabo con producido
Elaborar calendario
de sesiones anuales
1 del Comité | Director de Calendario de
Académico de | Campus sesiones anuales
Campus y someterlo
a aprobacion.
Formula con la
debida anticipacion el \N
orden del dia de las . ,
2 sesiones del Comité DgzcmtoL(Sie Orden del dia
Académico de P
Campus ﬂ\ }1
3 | Remitir convocatoria Convocatoria L))
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Ficha técnica de valoracion documental

Llevar la lista de
4 asistencia y verificar
quorum en las
sesiones
Firmar las actas y
constancias
necesarias que se Acta de sesién y
5 | deriven de las
; o acuerdos
sesiones del Comité
Académico del
Campus |
Recabar la |
. informacion
| correspondiente  al
| 6 cump.limie_n‘to de los T A—
l acuerdos adop’[adog ‘
por el Comité
Academico de
1 Campus R

El expediente tipo se conforma por la convocatoria, orden del dia, lista de asistencia,
documentos relacionados con el fema a tratar y el acta de acuerdos.

6. Palabras claves relacionadas con la serje:
Sesiones del Comité Académico de Campus

7. Areas de la unidad administrativa gue intervienen en la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie:

Director de Campus y las dareas de actividades sustantivas (Educacion,
Investigacion y Vinculacion).

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie:

N/A

2de 10
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Ficha técnica de valoracion documental

9. Valores documentales de la serie:

Administrativo X

Porque proceden de un procedimiento administrativo sustantivo de la institucién.

Legal X

Porque es un cuerpo colegiado, reglamentado en el Estatuto Organico, los acuerdos

que toma el Comite Académico de Campus son de caracter obligatorio para el

ejercicio del Campus

Fiscal o contable

No se identifica el valor

10. Plazos de conservacién de la serie:

- Tramite: 2

- Concentracion: 4

- Total de afios: 6

11. Técnica de seleccién de la serie:

- Eliminacidén: No se aplica

- Conservacion: Si, ya que dicha informacién aporta datos tnicos y sustanciales
acerca del proceso de dictaminacion y acuerdos de actividades sustantivas del
Campus..

- Muestreo: No se aplica

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie: \,\j

A Y
R

Publica X Reservada Confidencial
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Ficha técnica de valoracion documental

13. Fechas extremas de la serie:
N/A

14. Ao de conclusion de la serie: Es una serie activa.

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:

Direccion de Caimpus

16. Nocmbre del area productora:

Direccion de Campus

17. Nembre y ptiesto del responsable del area productora:
Dr. Aurelio M. Fierros Gonzalez, Director del Campus

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

C. Sonia de la Rosa Islas, Responsable del Archivo de Tramite del Campus

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa
o del area productora:

Tel. 55045948

20. Correo electronico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

soniadelarosa@colpos.mx
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Ficha técnica de valoracion documental

21. Domicilio de la unidad administrativa:
Km. 36.5 carretera México-Texcoco, Montecillo Texcoco Estado de México. Edificio
22. Ubicacion topografica de la serie:

Edificio Pentagono del Campus Montecillo |

o —7 . — < At _ At e
. Dr. Aurelio MERrros/Gonzslez Sonia de la Rosgislas
Director el .ampus Montetillo Responsable del Archivo de Tramite
Ay
5de 10
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Ficha técnica de valoraciéon documental

Area de identificacién

1. Codigo de la serie: 1S.5 Nombre de la serie: Sesidnes del Comité
Administrativo de Campus

2. Caodigo del subserie: No aplica Nombre de la subserie: No aplica

3. Descripcion de la serie:

Informacion referente al desarrollo de las sesiones del Comité Administrativo de
Campus

4. Marco juridico que fundamenta la serie:

Art. 23 y 24 del Estatuto Organico del Colegio de Postgraduados D.O.F. 25 julio de
2014.

5. Actividades inherentes a la serie:

{Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen
en cada una de las fareas del proceso para conformar el expediente tipo)

N Responsable Actividad Tipo
Descripcién de la ;
No oy de llevarla coordinada documental
actividad ;
B acabo con producido
Elaborar calendario
de sesiones anuales
del Comite | Director de Calendario de
1 oo . .
Administrativo de | Campus sesjones anuales
Campus y someterlo
a aprobacion.
Formula con la
debida anticipacion el Director de ;
2 orden del dia de las Campus Orden sl dia
sesiones del Comité
6 de 10
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Ficha técnica de valoracion documental

Administrativo de

Campus

3 | Remitir convocatoria_| Convocatoria
Llevar la lista de

4 asistencia y verificar Lista de
guorum en las Asistencia
sesiones

Firmar las actas vy
constancias
necesarias que se

5 | deriven de las Acta de sesion y

sesiones del Comité acupiias
Administrativo  del |
. Campus | |
Recabar la
informacion
correspondiente al
6 | cumplimiento de los liformes

acuerdos adoptados

por el Comité
Administrativo de
|| Campus N

El expediente tipo se conforma por la convocatoria, orden del dia, lista de asistencia,
documentos relacionados con el tema a tratar y el acta de acuerdos.

6. Palabras claves relacionadas con la serie:
Sesiones del Comité Administrativo de Campus

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie:

Director de Campus, Subdirector de Administracion o Jefe de Departamento \‘5
Administrativo, los jefes de Departamento de Campus.



SAGARPA | (=) | Colegio de 115
SECRETARIA DE AGRICULTURA, i k_. / I Postgraduados

GANADERIA, DESARROLLO RURAL
PESCAY ALIMENTACION

Ficha técnica de valoracion documental

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie:

N/A

9. Valores documentales de la serie:

Administrativo X

Porque proceden de un procedimiento administrativo sustantivo de la institucion.

Legal X

Porque es un cuerpo colegiado, reglamentado en el Estatuto Organico, los acuerdos

que toma el Comité Administrativo de Campus son de caréacter obligatorio para el

ejercicio del Campus

Fiscal o contable

No se identifica el valor

10. Plazos de conservacion de la serie:

- Tramite: 2

- Concentracion: 4

- Total de afios: 6

11. Técnica de seleccidn de la serie:

- Eliminacién: No se aplica

- Conservacion: Si, ya que dicha informacion aporta datos Gnicos y sustanciales
acerca del proceso de dictaminacion y acuerdos de actividades sustantivas del

Campus

- Muestreo: No se aplica
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Ficha técnica de valoracion documental

12. Condicicnes de acceso a la informacién de la serie:
Puablica X Reservada Confidencial

13. Fechés extremas de la serie:

N/A

14. Afio de conclusién de ia serie: Es una serie activa.

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:

Direccion de Campus

16. Nombre del area productora:

Direccion de Campus

17. Nomibre y puesto dei responsable del area productora:
Dr. Aurelio M. Fierros Gonzalez, Director del Campus

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

C. Sonia de la Rosa Islas, Responsable del Archivo de Tramite del Campus

19. Teiéfono del responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa
o del area productora:

Tel: 55045948 \-i\l
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Ficha técnica de valoracion documental

20. Correo electronico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

soniadelarosa@colpos.mx

21. Domicilio de la uridad administrativa:
Kri. 36.5 carretera Meéxico-Texcoco, Montecillo Texcoce Estado de México.

22, Ubicacion topografica de [a serie:

Edificio del Peniagono del Campus Mon_tecilio
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacion

1. Codigo de la serie: 2S.1  Nombre de la serie: Disposiciones en materia de
investigacion.

2. Codigo del subserie: Nombre de la subserie:
3. Descripcion de la serie:

Se refiere a los lineamientos de operacion que se llevan a cabo dentro de la
Direccion de Investigacion, asi como los criterios para su ejecucion.

4. Marco juridico que fundamenta la serie:

Art. 33 del Estatuto Organico del Colegio de Posgraduados D.O.F. 25 de junio de
2014.

5. Actividades inherentes a la serie:

El expediente tipo se conforma por normatividad en materia de investigacion.
6. Palabras claves relacionadas con la serie:
Investigacion, lineamientos y Plan Rector

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie:

Direccion de Investigacion.
8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los \O‘j

asuntos a los que se refiere la serie:

9. Valores documentales de la serie: \ H{
I

84 de 87 R
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Ficha técnica de valoracion documental

Porque proceden de un procedimiento administrativo sustantivo de la institucién.

Legal X

Fiscal o contable

No se identifica el valor

10. Plazos de conservacion de la serie:

- Tramite: 2

- Concentracion: 3

- Total de afios: 5

11. Técnica de seleccion de la serie:

- Eliminacién: No se aplica

- Conservacién: Si, ya que dicha informacién aporta datos tnicos y sustanciales
acerca del proceso de dictaminarian y acuerdos de actividades sustantivas de la
institucion.

- Muestreo: No se aplica

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

Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie:

14. Ao de conclusion de la serie: Es una serie activa.

Area de contexto \N

15. Nombre de la unidad administrativa:

Direccion de Investigacion J\ {g
85 de 87 Q :
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Ficha técnica de valoracién documental

16. Nombre del area productora:

Direccion de Investigacion

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:l

Ma. Teresa Santillan Galicia-Directora de Investigacion
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

Mariana Giselle Espinal Ortega- Secretaria de Jefe de departamento
19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa
o del area productora
58-04-59-00 ext 1026 y 1075
20. Correo electrénico del responsable del archivo de tramite de la unidad )'*\

administrativa o del area productora:
Mariana.espinal@colpos.mx
21. Domicilio de la unidad administrativa:

Km. 36.5 Carretera Mexico-Texcoco C.P. 5623, Col. Montecillo, Texcoco, Estado de
Mexico, segundo piso, edificio Merino Rabago.

22. Ubicacion topografica de la serie:

Km. 36.5 Carretera Mexico-Texcoco C.P. 5623, Col. Montecillo, Texcoco, Estado de
Mexico, segundo piso, edificio Merino Rabago.

/ T ] i
Ma. Teresg Santillan Galicia Mariana Giselle EspinatOrtega ~
Directora de Investigacion __~Secretaria

8de78 H
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacién

1. Cdédigo de la serie: 25.2 Nombre de la serie: Coordinacion de los servicios
de programas y proyectos en materia de investigacion

2. Codigo del subserie: Nombre de la subserie:

3. Descripcion de la serie:

Informacién referente al proceso de obtencion de recursos para Proyectos, asi como
las necesidades de infraestructura, capacitacion y equipamiento necesarios para la
investigacion.

4. Marco juridico que fundamenta la serie:

Art. 33 del Estatuto Organico del Colegio de Postgraduados D.O.F. 25 de junio de
2014

5. Actividades inherentes a la serie:

Responsable Actividad Tipo
de llevarla coordinada documental
acabo con producido

Descripcion de la

No actividad

Aprobado el proyecto
Envia via electrénica
al Responsable
Técnico la
Notificacion de
Aprobacion,
marcando copia al
Representante Legal.
Recibe y procede a
comunicar a esta
Direccion, del | Responsable ~—i)
A

Institucion

. . Correo
Financiadora

electroénico

2 |Convenio que se | Técnico Convenio
genero de la

aprobacion del
proyecto para su \A
\
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Ficha técnica de valoracién documental

conocimiento y
seguimiento.

Recibe el documento
y turna a Direccion
Juridica para su
revision en términos
legales.

Area de
Servicios a la
Investigacion”

Oficios

Recibe y procede a
revisar el Convenio

Remite Convenio de
Asignacion de
Recursos modificado
y con Vo.Bo.

Direccion
Juridica

Convenio

Recibe Convenio de
Asignacion de
Recursos modificado
y procede a
comunicar via
electronica al
Responsable
Técnico del proyecto
de la revision juridica
del mismo.

Area de
Servicios a la
Investigacion

Oficios

Genera en
plataforma Convenio
de Asignacion de
Recursos definitivo.

Institucion
Financiadora

Procede a la firma
electronica del
Convenio definitivo

Representante
Legal

Genera documento
de referencia de
celebracion firma del
convenio del

Institucion
Financiadora

Convenio

i
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Ficha técnica de valoracion documental

proyecto aprobado
(plataforma de la
institucion
financiadora).

El expediente tipo se conforma por la convocatoria, orden del dia, lista de asistencia,
documentos relacionados con el tema a tratar y el acta de acuerdos.

6. Palabras claves relacionadas con la serie:
Comité de Investigacion.

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie:

Direccion de Investigacién, Subdirectores de Investigacion de Campus.

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie:

Programas de investigacion, Servicios a la Investigacion

9. Valores documentales de la serie:

Administrativo X

Porque proceden de un procedimiento administrativo sustantivo de la institucion.

Legal X
Fiscal o contable

10. Plazos de conservacion de la serie: /\

- Tramite: 2 afios \’H
26 de 83 Q\
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Ficha técnica de valoracion documental

- Concentracion: 4 anos
- Total de afios: 6 afos

11. Técnica de seleccion de la serie:

- Eliminacion: No se aplica

- Conservacion: Si, ya que dicha informacién aporta datos Unicos y sustanciales
acerca del proceso de dictaminacion y acuerdos de actividades sustantivas de
Institucién.

- Muestreo: No se aplica

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

Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie:

14. Afio de conclusion de la serie: Es una serie activa.

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:

Direccion de Investigacion.

16. Nombre del area productora:

Direccién de Investigacién

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:

Ma. Teresa Santillan Galicia- Directora de Investigacion \{d

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

/\/\
Mariana Giselle Espinal Ortega- Secretaria \H
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Ficha técnica de valoracion documental
19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa
o del area productora:
58-04-59-00 ext 1026 y 1075

20. Correo electrénico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

mariana.espinal@colpos.mx
21. Domicilio de la unidad administrativa:

Km. 36.5 Carretera México-Texcoco C.P. 5623, Col. Montecillo, Texcoco, Estado de
México, segundo piso, edificio Merino Rabago.

22. Ubicacion topografica de la serie:

Km. 36.5 Carretera México-Texcoco C.P. 5623, Col. Montecillo, Texcoco, Estado de
México, segundo pi;so, edificio Merino Rabago.

i e
Ma. Teresa/Santillan Galicia Mariary}is/’e’lle/r:’spinal Ortega
Directora dh.e Investigacion . _“Secretaria

4
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacion

1. Codigo de la serie: 25.3 Nombre de la serie: Desarrollo de los programas de
Investigacion

2. Codigo del subserie: Nombre de la subserie:

3. Descripcion de la serie:

Documentacion relativa al desarrollo de los programas de investigacion.
4. Marco juridico que fundamenta la serie:

Art. 33 del Estatuto Organico del Colegio de Postgraduados D.O.F. 25 de junio de
2014

5. Actividades inherentes a la serie:

Responsable Actividad Tipo
de llevarla coordinada documental
acabo con producido

Descripcion de la

No actividad

La Secretaria
Académica le solicita
a la Direccién de
Investigacion el

informe de Direccion de
Evaluacién de los Investigacion
proyectos de
investigacion
registrados en las
lineas anualmente
La Direccion de
Investigacion informa \Tﬂ
al responsable del -
oficios .
proyecto de -

investigacion, a la JX
Coordinacion del
87 de 92 §

Oficios
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Ficha técnica de valoracién documental

Programa de
posgrado y a la
Subdireccién de

Investigacion

correspondiente, los
proyectos de
investigacion
pendientes de
evaluar.

La Direccion de
Investigacion entrega
procedimiento y
formato de
evaluacion para los

proyectos de Direccion de Formatos de
Investigacion al Investigacion evaluacion

Comité Evaluador y
al representante del
proyecto de
investigacion de las
lineas.

El Comité de
Evaluacion realizara
la evaluacion a los
proyectos de
Investigacion de las _

lineas y emitira Comité de Minutas y

informe para la evaluacion acuerdos

Direccion de
investigacion.
También entregara
las cedulas de
informacion.
Presentar informe de ~— \l
seguimiento de los

proyectos de Direccion de Informes y

investigacion de la Investigacion minutas

lineas de "‘j\
investigacion al H
88 de 92 R
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Ficha técnica de valoracion documental

Comité Técnico de
Investigacion
El CTl emitira el
dictamen del
seguimiento a los
proyectos de
investigacion de la
Lineas y emitira las
recomendaciones
necesarias.

Se entregara el
dictamen y
recomendaciones de
la evaluacion de los
proyectos de
7 | investigacion de las
Lineas a los
Responsables de
cada proyecto y ala
Secretaria
Académica.

Comité Técnico Dictamen,
de minutas y
investigacion acuerdos

Direccion de

s Dictamen
Investigacion

El expediente tipo se conforma por informes, evaluaciones, minutas, documentos
relacionados con el tema a tratar, el acta de acuerdos y el dictamen.

6. Palabras claves relacionadas con la serie:

Lineas Prioritarias de Investigacion, LGAC

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie:

Direccién de Investigacion, Subdirectores de Investigacion de Campus. \'l

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie:

Programas de investigacion, Servicios a la Investigacion \Jt(
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Ficha técnica de valoracion documental
9. Valores documentales de la serie:
Administrativo X
Porque proceden de un procedimiento administrativo sustantivo de la institucién.

Legal
Fiscal o contable

10. Plazos de conservacion de la serie:
- Tramite: 2 anos

- Concentracion: 3 anos

- Total de afos: 5 afos

11. Técnica de seleccion de la serie:

- Eliminacion: No se aplica

- Conservacion: Si, ya que dicha informacion aporta datos unicos y sustanciales
acerca del proceso de dictaminacion y acuerdos de actividades sutantivas de
Institucion.

- Muestreo: No se aplica

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

Publica X Reservada Confidencial \:““

13. Fechas extremas de la serie: (

f\
14. Ano de conclusion de la serie: Es una serie activa \\*\
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:

Direccion de Investigacion.

16. Nombre del area productora:

Direccion de Investigacion

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:
Ma. Teresa Santillan Galicia- Directora de Investigacion

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

Mariana Giselle Espinal Ortega- Secretaria

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa
o del area productora:

58-04-59-00 ext 1026 y 1075

20. Correo electréonico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

mariana.espinal@colpos.mx
21. Domicilio de la unidad administrativa:
Km. 36.5 Carretera Mexico-Texcoco C.P. 5623, Col. Montecillo, Texcoco, Estado de

Mexico, segundo piso, edificio Merino Rabago.
\"\E

,f\
22. Ubicacion topografica de la serie: N
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Ficha técnica de valoracion documental

Km. 36.5 Carretera Mexico-Texcoco C.P. 5623, Col. Montecillo, Texcoco, Estado de
Mexico, segundo piso, edificio Merino Rabago. -

4

Ma. Teresa Santillan Galicia Mariana Giselle Espinal Ortega
Directora nvestigacion Secretaria

14 de 78 H
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacion

1. Codigo de la serie: 2S.4 Nombre de la serie: Difusion de la Investigacion
2. Codigo del subserie: N/A

3. Descripcion de la serie:

Documentacion relativa al desarrollo de la investigacion cientifica y tecnologica
4. Marco juridico que fundamenta la serie:

Art. 33 del Estatuto Organico del Colegio de Postgraduados D.O.F. 25 de junio de
2014

5. Actividades inherentes a la serie:

No

Descripcion de la
actividad

Responsable
de llevarla
acabo

Actividad
coordinada
con

Tipo
documental
producido

Recibir y compilar
informacion de
nuevas
convocatorias-para la
consecucion de
recursos externos de
apoyo a las
actividades
cientificas y
tecnologicas de los
académicos de la
institucion.

Encargado del
armado del
boletin

Boletin

Una vez realizada la
seleccion de las
convocatorias y

premios, se envia la

Direccion de

Direccion de
Investigacion

Oficios

4

Yy
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Ficha técnica de valoracion documental

Investigacion para
visto bueno.
Se reenvia al
3 encargado para el
armado del boletin.
Se generan
imagenes, las cuales
se montan en el
cuerpo del mensaje
4 | del correo electronico
y se le asignara un
link que los llevara a
la convocatoria
completa.
De existir nuevas
convocatorias se
considerara un Encargado del
B numero nuevo de armado del
boletin donde se boletin
publique las nuevas
convocatorias,
Por Gltimo se difunde
el BOLETIN DIRINV
por medio del correo
electronico de la
6 Direccion de
Investigacion, por
medio del cual se les
hace llegar a los
académicos.

Direccion de

Investigacion Oficios

Correo
electronico

Correo
electronico

Correo
electronico

6. Palabras claves relacionadas con la serie: \ld

Publicaciones, boletin.

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los .
asuntos a los que se refiere la serie: J,\ \\.l

Direccion de Investigacion, Subdirectores de Investigacion de Campus.
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Ficha técnica de valoracién documental
8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie:
Programas de investigacion, Servicios a la Investigacion
9. Valores documentales de la serie:
Administrativo X
Porque proceden de un procedimiento administrativo sustantivo de la institucion.

Legal
Fiscal o contable

10. Plazos de conservacion de la serie:

- Tramite: 2 afos

- Concentracioén: 3 afios

- Total de ainos: 5 afios

11. Técnica de seleccion de la serie:

- Eliminacién: No se aplica

- Conservacion: Si, ya que dicha informacién aporta datos Unicos y sustanciales
acerca del proceso de dictaminacion y acuerdos de actividades sustantivas de
Institucion.

- Muestreo: No se aplica ' \«\j

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

Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie: /\ \*
76 de 78 x a3
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Ficha técnica de valoracion documental

14. Aiio de conclusién de la serie: Es una serie activa.

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:

Direccion de Investigacion.

16. Nombre del area productora:

Direccion de Investigacion

.'17. Nombre y puesto del responsable del drea productora:
Ma. Teresa Santillan Galicia- Directora de Investigacion

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

Mariana Giselle Espinal Ortega- Secretaria

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa
o del area productora:

58-04-59-00 ext 1026 y 1075

20. Correo electrénico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: \4
N

mariana.espinal@colpos.mx
21. Domicilio de la unidad administrativa:

Km. 36.5 Carretera México-Texcoco C.P. 5623, Col. Montecillo, Texcoco, Estado de
México, segundo piso, edificio Merino Rabago. \ \*
r
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22. Ubicacion topografica de la serie:



136

SAGARPA ¢ . @P Colegio de
SECRETARIA DE AGRICUITURA, R % ST / POStgl’aduadOS
GANADERIA. DESARIROLLO RURAL S

PESCA Y ALIMENTACION

Ficha técnica de valoracion documental

Km. 36.5 Carretera México-Texcoco C.P. 5623, Col. Montecillo, Texcoco, Estado de
Mexico, segundo piso, edificio Merino Rabago.

<

Ma. Tere€d Santillan Galicia Mariana /G@E Espinal Ortega
Directora de Investigacion ( _Secretaria

Ay
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Ficha técnica de valoraciéon documental

Area de identificacion

1. Cédigo de la serie: 3S.1 Nombre de la serie: Disposiciones en Materia de
Docencia

2. Cadigo del subserie: Nombre de la subserie:
3. Descripcion de la serie:

Informacion referente al seguimiento de las actividades de Educacién como area
sustantiva.
4. Marco juridico que fundamenta la serie:

o Articulo 34 Capitulo Sexto, del Estatuto Organico del Colegio de
Postgraduados, D.O.F. 25 de Junio de 2014

e Articulo 22 y 27 Capitulo Quinto, del Estatuto Organico del Colegio de
Postgraduados, D.O.F. 25 de Junio de 2014

o Articulo 45 del Reglamento General del Colegio de Postgraduados en su
version del 18 de Diciembre del 2015

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcién del procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen
en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente tipo)

Daseipeidi do la Responsable Actividad Tipo
No aczvi dad de llevaria coordinada documental
acabo con producido

Promover la Area de . .

1 | actualizacion de los Programas de Egﬁ‘fg{;gﬁ (I?qﬁglr?nsgg
programas postgrado
Vigilar la calidad de la Area de .

2 | oferta educativa en el | Programas de ggiif&g: Plan de Estudios
posgrado postgrado

El expediente tipo se conforma de

6. Palabras claves relacionadas con la serie:
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Ficha técnica de valoracion documental
El expediente tipo se conforma de
6. Palabras claves relacionadas con la serie:
Informes

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie:

Direccién de Educacién, Programas de Postgrado

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie:

Servicios Académicos.

9. Valores documentales de la serie:

Administrativo X

Porque resultan de un procedimiento administrativo sustantivo de la institucion.

Legal

Fiscal o contable

No se identifica el valor

10. Plazos de conservacion de la serie:
- Tramite: 2

- Concentracion: 3

- Total de afnos: 5 \xe\(

11. Técnica de seleccién de la serie:

- Eliminacion: No se aplica \
AN
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- Conservacioén: Si, ya que dicha informacion aporta datos Unicos y sustanciales
acerca del proceso de dictaminacion y acuerdo de actividades sustantivas de la
Institucion.

- Muestreo: No se aplica

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

Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie:

14. Ao de conclusion de la serie: Es una serie activa.

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:

Secretaria Academica

16. Nombre del area productora:

Direccion de Educacion / Programas de Posgrado

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:
Dr. Alejandro Alarcon, Director de Educacion

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

Lic. Armando Gonzalez Juarez, Direccién de Educacion
19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa \ld
o del area productora:

01 55 58 04 59 29, ext 1070, 1071, 1072

20. Correo electronico del responsable del archivo de tramite de la unidad )\ \{\J

administrativa o del area productora:
3de 4 \
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Ficha técnica de valoracion documental

sacep@colpos.mx armando_gj@colpos.mx

21. Domicilio de la unidad administrativa:

KM 36.5 Carretera Federal México-Texcoco,Montecillo, Texcoco Estado de México,
Edificio Francisco Merino Rabago 2° piso

22. Ubicacién topografica de la serie: Edificio Francisco Merino Rabago 2° piso
Montecillo, Texcoco Estado de México

J A

Dr. Alejandro Alarcon Lic. Armand6 Gonzéalez Juarez
Director de Educacion Respog able del Archivo de Tramite

4 de 4 \
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacion

1. Cédigo de la serie: 3S.2 Nombre de la serie: Seguimiento a los programas de

proyectos en materia de servicios de docencia

2. Codigo del subserie:

3. Descripcion de la serie:

Nombre de la subserie:

Informacién referente al seguimiento del desarrollo de los planes de estudio, calidad
en la oferta educativa de la Institucién con base en evaluaciones internas y externas

4. Marco juridico que fundamenta la serie:

Articulo 34 Capitulo Sexto, del Estatuto Organico del Colegio de
Postgraduados, D.O.F. 25 de Junio de 2014
Articulo 22 y 27 Capitulo Quinto, del Estatuto Organico del Colegio de
Postgraduados, D.O.F. 25 de Junio de 2014
Articulo 45 del Reglamento General del Colegio de Postgraduados en su
versién del 18 de Diciembre del 2015

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcién del procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen
en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente tipo)

" Responsable Actividad Tipo
No Descnp_c!on dela de llevarla coordinada documental
actividad ;
acabo con producido
Promover la Area de . N
1 | actualizacion de los Programas de [éldriz?c:igs %f]!g'r%)gg
programas postgrado
Vigilar la calidad de la Area de Director de
2 | oferta educativa en el | Programas de Educacion Plan de Estudios
posgrado postgrado

El expediente tipo se conforma de

)
1 de 4 X
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Ficha técnica de valoracién documental
6. Palabras claves relacionadas con la serie:
Propuestas, apertura, Maestria, Doctorado, Profesionalizante, Tecnolégica

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie:

Direccién de Educacién, Programas de Postgrado

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie:

Servicios Académicos.

9. Valores documentales de la serie:

Administrativo X

Porque resultan de un procedimiento administrativo sustantivo de la institucion.

Legal

Fiscal o contable

No se identifica el valor

10. Plazos de conservacion de la serie:
- Tramite: 2

- Concentracion: 3

- Total de afios: 5

11. Técnica de seleccion de la serie: \d

- Eliminacién: No se aplica

acerca del proceso de dictaminacion y acuerdo de actividades sustantivas de la

Institucion.
2ded Q

- Conservacion: Si, ya que dicha informacion aporta datos unicos y sustanciales q
A \



Colegio de
Postgraduados 143

CACARPA )
SAGARPA (
[} TARIA DF AGRICULTURA

GANADLIIA, DESARIROLLO MUTRAL

Ficha técnica de valoracion documental

- Muestreo: No se aplica

12. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie:

14. Afio de conclusion de la serie: Es una serie activa.

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:

Secretaria Academica

16. Nombre del area productora:

Direccién de Educacion / Programas de Posgrado

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:
Dr. Alejandro Alarcon, Director de Educacion

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

Lic. Armando Gonzalez Juarez, Direccién de Educacion

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa

o del area productora:

01 55 58 04 59 29, ext 1070, 1071, 1072 \d

20. Correo electrénico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

sacep@colpos.mx armando_gj@colpos.mx \ \‘
A

21. Domicilio de la unidad administrativa:

3ded .
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Ficha técnica de valoracion documental

KM 36.5 Carretera Federal México-Texcoco,Montecillo, Texcoco Estado de México,
Edificio Francisco Merino Rabago 2° piso

22. Ubicacién topografica de la serie: Edificio Francisco Merino Rabago 2° piso
Montecillo, Texcoco Estado de México

Dr. Alejandro Alarcon Lic. Armando Gonzalez Juarez
Director de Educacion Responsable del Archivo de Tramite
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacion

1. Cédigo de la serie: 35.3 Nombre de la serie: Integracion del expediente unico
del alumno

2. Cédigo del subserie: No aplica  Nombre de la subserie: No aplica

3. Descripcion de la serie:

Informacion referente al desempeno del estudiante

4. Marco juridico que fundamenta la serie: |

Articulo 34 del Estatuto Organico del Colegio de Postgraduados, D.O.F. 25 de Junio
g.?‘ti%?j?;% del Reglamento General del Colegio de Postgraduados en su version
del 18 de Diciembre del 2015

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen g
en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente tipo)

1de5

Descripcién de la Responsable Actividad Tipo
No A de llevarla coordinada documental
actividad :
acabo con producido
1 Abrir expediente de Subdirecciones Director de Documentos
ingreso de Educacion Educacién personales’
Registrar
calificaciones, ;
2 trayectorias y plan de | Subdirecciones Director de Oficios y/o /
estudios del | de Educacion Educaciéon Informes
posgrado ‘
correspondiente I
Reg.lstra‘r Subdirecciones Director de | Certificado de
3 | calificasiones Y| de Educacion Educacion | calificaciones
creditos
Expedir Subdirecciones Director de :
“ documentacion de Educacion Educacion Tilos de Grado
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Ficha técnica de valoracion documental

| oficial y constancia
\ de calificaciones

El expediente tipo se conforma de
REQUISITOS DEL ALUMNO
1 Solicitud de admision en el formato institucional con fotografia Tamafo

Infantil.

2. Curriculum Vitae

3. Registro oficial de cursos y calificaciones de sus estudios de Maestria en
Ciencias.

4. Copia certificada del Titulo de Licenciatura y del documento de Grado de
Maestria.

5. Constancia de haber enviado para su publicacion, de haber publicado

6. .Anteproyecto de investigacion a desarrollar durante el doctorado.

7. Dos cartas de recomendacion de personas idoneas.

8. Comprobante de haber obtenido 400 puntos para Maestria y 450 putnos para

Doctorado, puntos o mas en el examen TOEFL-ITP avalado por el C. P.
9. 9.- Constancia de haber obtenido una puntuacion de al menos 925 puntos
para Maestria y 950 puntos para Doctorado en el examen EXANI Il de i
CENEVAL, con una vigencia maxima de un ano. /f;;:\
10.De acuerdo a los criterios del Colegio de Postgraduados, cada Programa de
Posgrado podré realizar exdamenes o entrevistas a los aspirantes de acuerdo
con su perfil de ingreso, egreso y Plan de Mejora.
11.El dictamen de aceptacion elaborado por la Subdireccion de Educacion.
SEGUIMIENTO DE ESTUDIANTES:
1. Boletas de Inscripcién
2. Formalizacion del consejo particular, Plan de Estudios y. Anteproyecto de
tesis,
Boletas de calificaciones cuatrimestrales
Tramites de obtencidn de grado
Acta de examen y certificado de estudios
. Otros (suspensiones temporales, bajas, permisos, etc) /

SRS

DOCUMENTOS ADICIONALES:
1. Cuatro fotografias recientes tamarnio infantil de 2.5 x 3.0 centimetros.
2. Recibo de pago de $250.00 expedido por la caja de tesoreria del Campus.
3. Presentar evidencias en caso de contar con experiencia laboral posteriores
de concluida su maestria. “’”\
4. Distinciones Académicas obtenidas en la maestria, presentar copias en caso
de tenerlas.5.- Carta en la que manifiesta su intencion de concursar por una
beca CONACYT. H\

2deb
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Ficha técnica de valoracion documental
6. Palabras claves relacionadas con la serie:

Alumno

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie:

Direccidon de Educacion, Programas de Postgrado

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie:

Servicios Académicos.
9. Valores documentales de la serie:
Administrativo X

Porque resultan de un procedimiento administrativo sustantivo de la institucion.

Legal /J\f\i\
Fiscal o contable
No se identifica el valor
10. Plazos de conservacion de la serie:
- Tramite: 2
- Concentracion: 3 '
- Total de afios: 5
11. Técnica de seleccion de la serie:
o
- Eliminacién: No se aplica
- Conservacion: Si, ya que dicha informacion aporta datos unicos y sustanciales
acerca del proceso de dictaminacion y acuerdo de actividades sustantivas de la
Institucion.
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Ficha técnica de valoracion documental

- Muestreo: No se aplica

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie:

14. Afio de conclusion de la serie: Es una serie activa.

Area de contexto

15.‘ Nombre de la unidad administrativa:

Secretaria Academica

16. Nombre del area productora:

Servicios Académicos y Subdireccion de Educacion de cada campus
17. Nombre y puesto del responsable del area productora:

Subdireccion de Educaciéon de cada campus

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad

administrativa o del area productora:

Lic. Armando Gonzalez Juarez, Direccion de Educacion

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa

o del area productora:
01 55 58 04 59 29, ext 1070, 1071, 1072

20. Correo electréonico del responsable del archivo de tramite de la unidad

administrativa o del area productora:

sacep@colpos.mx armando gj@colpos.mx

4deb
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Ficha técnica de valoracion documental

21. Domicilio de la unidad administrativa:

KM 36.5 Carretera Federal México-Texcoco,Montecillo, Texcoco Estado de México,
Edificio Francisco Merino Rabago 2° piso

22. Ubicacion topografica de la serie: Edificio Francisco Merino Rabago 2° piso

Montecillo, Texcoco Estado de México
i
ra '

Dr. Alejandro Alarcon Lic. Arfhando Gonzalez Juarez
Director de Educacion Responsablje del Archivo de Tramite
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacion

1. Codigo de la serie: 35.4 Nombre de la serie: Otorgamiento de beca (Becarios)

2. Cédigo del subserie: No Aplica Nombre de la subserie: No Aplica

3. Descripcion de la serie:
Informacion referente al seguimiento del desarrollo del Becario

4. Marco juridico que fundamenta la serie:

Articulo 34 Capitulo Sexto, del Estatuto Organico del Colegio de

Postgraduados, D.O.F. 25 de Junio de 2014

Articulo 22 y 27 Capitulo Quinto, del Estatuto Organico del Colegio de

Postgraduados, D.O.F. 25 de Junio de 2014

Articulo 45 del Reglamento General del Colegio de Postgraduados en su

version del 18 de Diciembre del 2015

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen

en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente tipo)

Heserinelén ds la "Responsable Actividad Tipo
No Ff . de llevarla coordinada documental
actividad .
acabo con producido
1 Apertura del Subdireccion Servicios Expadiente
expediente de Educacion Académicos P
: Subdireccion Servicios
2 | Apertura de la cuenta de Educacién Académicos Formato
Formato de Servicios
Evaluacion del Subdireccion Académicos
3 | Desempefio del . Formato
. . de Educacion
Becario y Constancia
de Calificaciones
4 Acta de Examen de | Subdireccion Servicios Kete
Grado de Educacion Académicos

1de 5
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Ficha técnica de valoracion documental

El expediente tipo de acuerdo a lo indicado en la Convocatoria emitida por
CONACYT, en el punto 5.1 “Documentacion a entregar para solicitar beca”, el
aspirante entregara la siguiente documentacion:

a)

b)

Comprobante de aceptacion o de inscripcion al PP, emitido por la
IES-CII.

Documento probatorio de promedio minimo antecedente:

Certificado o constancia oficial que avale el promedio general
obtenido en el nivel inmediato anterior.

O bien, certificado de calificaciones que avale el promedio
recuperado.

Para el caso del aspirante que haya realizado estudios del nivel
inmediato anterior en el extranjero, presentara ademas carta de
equivalencia del promedio general obtenido, en la escala de 0 a
10, emitido por la IES-CII.

Identificacion oficial con fotografia y firma del solicitante
(solamente se aceptan: credencial de elector, cédula profesional o
pasaporte vigente).

Carta Compromiso suscrita bajo protesta de decir verdad, en el
formato establecido en esta Convocatoria, donde se indique el
compromiso del solicitante de ser estudiante de tiempo completo y
de mantener la calidad académica o de desempefio conforme a los
criterios establecidos en el Reglamento de Becas del CONACYT y
lo dispuesto en la presente convocatoria, asi como con las demas
disposiciones legales o administrativas aplicables durante la
vigencia de su beca en un programa presencial convencional de
posgrado.

Carta de apoyo institucional

Para el caso del aspirante de nacionalidad distinta a la mexicana,
copia de su VISA y

“TARJETA de Residente Temporal Estudiante” (este ultimo
documento es indispensable para el registro de CVU, el cual
contiene la Clave CURP), asi como para la apertura de la cuenta
bancaria a través de la cual se hace llegar el monto del apoyo a los
becarios).

2deb
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Ficha técnica de valoracion documental

Es indispensable que el estudiante extranjero se encuentre en
México, con su

“Tarjeta de Residente Temporal Estudiante” incorporado al
programa de posgrado, desde el momento de inicio de estudios y
solamente podra salir del pais en periodos vacacionales o cuando
realice una estancia académica.

6. Palabras claves relacionadas con la serie:
Becario, Becas, Estudiante

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie:

Direccion de Educaciéon, Programas de Postgrado

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los .
asuntos a los que se refiere la serie: /‘
Servicios Academicos.

9. Valores documentales de la serie:

Administrativo X

Porque resultan de un procedimiento administrativo sustantivo de la institucion.

Legal

Fiscal o contable

No se identifica el valor /

10. Plazos de conservacion de la serie:

- Concentracion: 3

- Tramite: 2
M)
- Total de afios: 5

11. Técnica de seleccion de la serie: H(
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Ficha técnica de valoracion documental

- Eliminacidén: No se aplica

- Conservacion: Si, ya que dicha informacién aporta datos Unicos y sustanciales
acerca del proceso de dictaminacion y acuerdo de actividades sustantivas de la
Institucion.

- Muestreo: No se aplica

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

Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie:

14. Afo de conclusion de la serie: Es una serie activa
Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:

Secretaria Academica

16. Nombre del area productora:

Subdireccion de Educacién de cada campus

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:
Subdireccién de Educaciéon de cada campus

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

Lic. Armando Gonzalez Juarez, Direccion de Educacion
19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa

o del area productora:
01 55 58 04 59 29, ext 1070, 1071, 1072

4deb
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Ficha técnica de valoracion documental

154

20. Correo electréonico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

sacep@colpos.mx armando gj@colpos.mx

21. Domicilio de la unidad administrativa:

KM 36.5 Carretera Federal México-Texcoco,Montecillo, Texcoco Estado de México,
Edificio Francisco Merino Rabago 2° piso

22. Ubicacion topogréfica‘de la serie: Edificio Francisco Merino Rabago 2° piso

Montecillo, Texcoco Estado de México /// :

Dr. Alejandio Alarcén Lic. Armapdo/ﬁonzélez Juarez
Director de Educaciéon Responsable del Archivo de Tramite
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacion

1. Cddigo de la serie: 4S.1 Nombre de la serie: Disposiciones en materia de
vinculacion y servicios

2. Codigo del subserie: No aplica Nombre de la subserie: No aplica

3. Descripcion de la serie:

Coordinar las actividades de vinculacion que realizan los campus para que las
actividades de investigacion y educacién de posgrado incidan en el medio rural, a
través de un Plan Rector de Vinculacion Institucional.

4. Marco juridico que fundamenta la serie:

Art. 35 del Estatuto Organico del Colegio de Postgraduados, publicado en el D.O.F.
el 25 de junio de 2014.

5. Actividades inherentes a la serie:

o Disefar y emitir regulacion interna, para su posterior presentacion como
proyecto normativo y dictamen favorable del Comité de Mejora Regulatoria
Interna

e Formular con apoyo del Comité Técnico de Vinculacion el Plan Rector de
Vinculacién al Secretario Académico, a fin de orientar las actividades de
investigacion y educacion del COLPOS a la generacioén de tecnologias.

e Informar anualmente los avances del Plan Rector de Vinculacion;

e Atender los requerimientos de informaciéon o recomendacion del Consejo
General Académico y de los 6rganos de administracion y vigilancia.

6. Palabras claves relacionadas con la serie:
Vinculacién

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie:

Direccion de Vinculacién y Subdirecciones de Vinculacion.

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie:

1de3
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PESUA Y ALIMEN TACION

Ficha técnica de valoracion documental
El Departamento de Consultoria y Servicios y la Jefatura de Convenios
Interinstitucionales.
9. Valores documentales de la serie:
Administrativo X
Porque proceden de un procedimiento administrativo sustantivo de la institucion.
Legal X
Se genera y se aplica la normatividad interna.
Fiscal o contable
No se identifica el valor

10. Plazos de conservacion de la serie:

Y/

- Tramite: 2 arios

- Concentracion: 4 afios

- Total de anos: 6 arios

11. Técnica de seleccion de la serie:

- Eliminacion: No se aplica

- Conservacion: Si, ya que dicha informacion aporta datos Unicos y sustanciales
acerca del proceso de las actividades de la Direccion.

- Muestreo: No se aplica /
12. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:

Publica X Reservada Confidencial ;JI

13. Fechas extremas de la serie: l

20 -2

14. Ao de conclusion de la serie: Es una serie activa. k\
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:

Direccion de Vinculacion

16. Nombre del area productora:

Direccion de Vinculacion

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:
Dr. Francisco Escobar Vega, Director de Vinculacion

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

C. Valeria de Jesus Galicia Magos, Actuario en Materia Laboral.

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa
o del area productora:

Extensiéon 1057 y 1058

20. Correo electronico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

vgalicia@colpos.mx y dirvin@colpos.mx

21. Domicilio de la unidad administrativa:

Km.36.5 Carretera México-Texcoco, Col. Montecillo, Texcoco, Estado de México,
Edificio Francisco Merino Rabago, Segundo Piso.

22. Ubicacion topografica de la serie: Edificio Francisco Merino Rabago, 2do.
Piso, lado izquierdo, en Montecillo, Texcoco, Estado de México.

\—(: <A \-’Cu(/\ ?\\ QL\

Nombre y firma del Titular de la Nombre y firma del Responsable del
Unidad Administrativa Archivo de Tramite

3de3
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PESCA Y ALIMEN TACTON

Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacién

1. Cédigo de la serie: 45.2 Nombre de la serie: Sesiones del Comité Tecnico
de Vinculacion (CTV)

2. Codigo del subserie: No aplica Nombre de la subserie: No aplica
3. Descripcion de la serie:

Informaciéon referente al desarrollo de la Sesiones del Comité Técnico de
Vinculacion.

4. Marco juridico que fundamenta la serie:

Art. 35 del Estatuto Organico del Colegio de Postgraduados, publicado en el D.O.F.
el 25 de junio de 2014.

5. Actividades inherentes a la serie:

Actas de las Sesiones del Comité Técnico de Vinculacion

Descripcion de la Responsable Actividad Tipo
No p_ . de llevarla coordinada documental
actividad ;
acabo con producido
Se realizara con
anticipacién el orden
del dia de Ilas Direccién de .
2 Sesiones del Comité vinculacion Orden del dia
Técnico de
Vinculacion
Lista de asistencia y | Direccion  de
verificar ~ si  hay | vinculacién iz
3 Acta de la sesion

guorum en las
sesiones.

Subdirecciones .
Acta de la sesion

4 | Toma de acuerdos de Vinculacion '
en los Campus ¥ gcusndas ¢\
Acta y acuerdos H/
5 | Firmar las actas que de la sesion
se deriven de las debidamente V!
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SECRETARIA DE AGRICULTURA T T L
GANADERIA, DESARROLLO RURAI

PESCA Y ALIMEN TACTON

Ficha técnica de valoracion documental

Sesiones del Comité | Direcciébn  de firmada por

Técnico de | vinculacion todos los que

Vinculaciéon intervienen en la
misma.

Darle seguimiento a
la informacion
solicitada para el
cumplimiento de los
acuerdos tomados
en las Sesiones del
Comité Tecnico de
Vinculacion.

Informes

El expediente tipo se conforma por el oficio invitacién, el orden del dia, acta con la
lista de asistencia desarrollo de la Sesion y los acuerdos.

6. Palabras claves relacionadas con la serie:
Sesiones del Comité Técnico de Vinculacion

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie:

Direccion de Vinculacién y Subdirecciones de Vinculacion.

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie:

El Departamento de Consultoria y Servicios y la Jefatura de Convenios
Interinstitucionales.

9. Valores documentales de la serie:
Administrativo X

Porque proceden de un procedimiento administrativo sustantivo de la institucién.

2de4
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SECRETARIA DE AGRICULTURA, LN G
GANADERIA, DFSARROLIO RURAL Lo

PESCA Y ALIMEN TACTON

Ficha técnica de valoracion documental
Legal X

Porque es un cuerpo colegiado, reglamentado en el Estatuto Organico; los acuerdos
que toma el Comité, son de caracter obligatorio para el ejercicio de la Direccién.

Fiscal o contable

No se identifica el valor

10. Plazos de conservacion de la serie:
- Tramite: 2 afos

- Concentracion: 4 afios

- Total de afnos: 6 afos

11. Técnica de seleccién de la serie:

- Eliminacién: No se aplica

- Conservacion: Si, ya que dicha informacién aporta datos Gnicos y sustanciales
acerca del proceso de las actividades de la Direccion.

- Muestreo: No se aplica

12. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie:

No aplica

14. Aiho de conclusion de la serie: Es una serie activa.

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:

Direcciéon de Vinculacion -
e Vinc J\ H\/
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SECRETARIA DE AGRICULTURA AL ('
GANADERIA, DISARROLLO RURAL

I'ESCA Y ALIMENTACION

Ficha técnica de valoracion documental

16. Nombre del area productora:

Direccion de Vinculaciéon

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:
Dr. Francisco Escobar Vega, Director de Vinculacion

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

C. Valeria de Jesus Galicia Magos, Actuario en Materia Laboral.

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa
o del area productora:

Extension 1057 y 1058

20. Correo electronico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

vgalicia@colpos.mx y dirvin@colpos.mx

21. Domicilio de la unidad administrativa:
Km.36.5 Carretera México-Texcoco, Col. Montecillo, Texcoco, Estado de México,

Edificio Francisco Merino Rabago, Segundo Piso.

22. Ubicacion topografica de la serie: Edificio Francisco Merino Rabago, 2do.
Piso, lado izquierdo, en Montecillo, Texcoco, Estado de México. \\l

= _-—:i_,,_d.‘__a;.‘;—._...’ g:—_,-(.\._) | \ﬁ\
Dr. Francisco Escobar Vega C. Valeria-de Jesus Galicia Magos
Nombre y firma del Titular de la Nombre y firma del Responsable del
Unidad Administrativa Archivo de Tramite
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SECRETARIA DE AGRICULTURA 3
GANADILRIA, DFSARROLIO RURAL ¢

PESCA Y ALIMENTACTON

Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacion

1. Cadigo de la serie: 4S.3 Nombre de la serie: Programas y proyectos en
materia de vinculacién y servicios

2. Codigo del subserie: No aplica Nombre de la subserie: No aplica
3. Descripcion de la serie:

Promover y dar seguimiento a convenios y alianzas estratégicas con instituciones
académicas y del sector productivo nacional o internacional

4. Marco juridico que fundamenta la serie:

Art. 35 del Estatuto Organico del Colegio de Postgraduados, publicado en el D.O.F.
el 25 de junio de 2014.

5. Actividades inherentes a la serie:

e Coordinar junto con los Subdirectores de Vinculacion en los campus el
seguimiento y cumplimiento de los indicadores en los Programas de Trabajo
institucionales.

e Instrumentar los nuevos convenios interinstitucionales abriendo un
expediente histérico para cada uno de ellos donde sea registrada su vigencia.

o En cuanto a los convenios o contratos de servicios suscritos con instituciones
publicas y/o privadas que se derive un proyecto y que aporten para las
actividades recursos financieros, se les proporcionara una clave de proyecto.

=/

6. Palabras claves relacionadas con la serie: /
Programas institucionales y convenios.

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie:

Direcciéon de Vinculacion, Subdirecciones de Vinculacion.
JJ

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie: \ {

1de3 \N .
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SECRETARIA DE AGRICULTURA
GANADIRIA, DISARROLLO RURAL g

PESLA Y ALIMENTALTON

Ficha técnica de valoracion documental

El Departamento de Consultoria y Servicios y la Jefatura de Convenios
Interinstitucionales y la Direccion Juridica.

9. Valores documentales de la serie:

Administrativo X

Porque proceden de un procedimiento administrativo sustantivo de la institucion.
Legal X

Fiscal o contable

No se identifica el valor

10. Plazos de conservacion de la serie:

- Tramite: 2 afios

- Concentracion: 3 afos
- Total de afos: 5 afios

11. Técnica de seleccion de la serie: -
- Eliminacion: No se aplica
- Conservacion: Si, ya que dicha informacién aporta datos unicos y sustanciales
acerca del proceso de las actividades de la Direccion.
- Muestreo: No se aplica
12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie: '
Pablica X Reservada Confidencial M
13. Fechas extremas de la serie:
20 -2 U\
14. Ao de conclusién de la serie: Es una serie activa.
Area de contexto k 1; l
\

2de 3
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SECRETARIA DE AGRICULTURA s o]
CGANADIRIA, DFSARROLLO RURAI B

PESUA Y ALIMEN TACION

Ficha técnica de valoracion documental
15. Nombre de la unidad administrativa:
Direccién de Vinculacién
16. Nombre del area productora:
Direccién de Vinculacion
17. Nombre y puesto del responsable del drea productora:
Dr. Francisco Escobar Vega, Director de Vinculacion

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

C. Valeria de Jesls Galicia Magos, Actuario en Materia Laboral.

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa
o del area productora:

Extensién 1057 y 1058 /‘j-;.\

20. Correo electronico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

vgalicia@colpos.mx y dirvin@colpos.mx

21. Domicilio de la unidad administrativa:
Km.36.5 Carretera México-Texcoco, Col. Montecillo, Texcoco, Estado de México, ,
Edificio Francisco Merino Rabago, Segundo Piso. /

22. Ubicacién topografica de la serie: Edificio Francisco Merino Rabago, 2do.
Piso, lado izquierdo, en Montecillo, Texcoco, Estado de México.

Norrbre y firma del Titular de la Nombre y firma del Responsable del
Unidad Administrativa Archivo de Tramite \u
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SECRETARIA DF AGRICULTURA. o L 3
GANADIRIA, DFSARROILO RURAL P

PESCA Y ALIMENTACION

Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacion
1. Codigo de la serie: 4S.5 Nombre de la serie: Registro de Propiedad Intelectual
2. Codigo del subserie: No aplica Nombre de la subserie: No aplica

3. Descripcion de la serie:

4. Marco juridico que fundamenta la serie:

Art. 35 del Estatuto Organico del Colegio de Postgraduados, publicado en el D.O.F.
el 25 de junio de 2014.

5. Actividades inherentes a la serie:

e Seguimiento a las alianzas estratégicas

e Seguimiento a egresados

e Seguimiento a las Microrregiones del Atencion Prioritaria.
6. Palabras claves relacionadas con la serie:

Asesoria y seguimiento.

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie:

Direccién de Vinculacién y el Departamento de Consultoria y Servicios.

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie:

No aplica
9. Valores documentales de la serie:
Administrativo X

Porgue proceden de un procedimiento administrativo sustantivo de la institucion.

1de 3
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SAGARPA .

PESCA Y ALIMEN IACION

Ficha técnica de valoracion documental

Legal
No se identifica el valor

Fiscal o contable

No se identifica el valor

10. Plazos de conservacion de la serie:
- Tramite: 2 afios

- Concentracion: 3 afos

- Total de afios: 5 afios

11. Técnica de seleccion de la serie:

- Eliminacién: No se aplica

- Conservacion: Si, ya que dicha informacion aporta datos tnicos y sustanciales
acerca del proceso de las actividades de la Direccion.

- Muestreo: No se aplica e
12. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:

Piblica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie:

20 -2

14. Ao de conclusion de la serie: Es una serie activa.

Area de contexto /

15. Nombre de la unidad administrativa:
Direccién de Vinculacion A\
16. Nombre del area productora:

Direcciéon de Vinculacién

s M
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SECRETARIA DE AGRICULTURA, A
GANADIRIA, DIFSARROILO RURAL Sprina
{

PESCA Y ALIMEN [ACTON

Ficha técnica de valoracion documental
17. Nombre y puesto del responsable del area productora:
Dr. Francisco Escobar Vega, Director de Vinculacion

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

C. Valeria de Jesus Galicia Magos, Actuario en Materia Laboral.

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa
o del area productora:

Extension 1057 y 1058

20. Correo electronico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

vgalicia@colpos.mx y dirvin@colpos.mx

21. Domicilio de la unidad administrativa:
Km.36.5 Carretera México-Texcoco, Col. Montecillo, Texcoco, Estado de México,
Edificio Francisco Merino Rabago, Segundo Piso.

22. Ubicacion topografica de la serie: Edificio Francisco Merino Rabago, 2do.
Piso, lado izquierdo, en Montecillo, Texcoco, Estado de México.

e e ) ( / (1 ///\ a&%ﬂ

Nombre y firma del Titular de la Nombre y firma del\Réspansable del
Unidad Administrativa Archivo de Tramite
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SECRETARIA DE AGRICULTURA, Gl .

GANADIERIA, DISARROLLO RURAL g .

PESCA Y ALIMEN TACION

Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacion

1. Cdodigo de la serie: 4S.6 Nombre de la serie: Elaboracion y actualizacion del
Catalogo de Servicios y Productos

2. Cédigo del subserie: No aplica Nombre de la subserie: No aplica
3. Descripcion de la serie:

Identificar y organizar en un catalogo los productos, procesos y conocimientos
generados en el Colegio factibles de transferirse en beneficio del sector y la
sociedad.

4. Marco juridico que fundamenta la serie:

Art. 35 del Estatuto Organico del Colegio de Postgraduados, publicado en el D.O.F.
el 25 de junio de 2014.

5. Actividades inherentes a la serie:

e Realizar el seguimiento de los productos y servicios ofrecidos por los Campus
en coordinacién con los Subdirectores de Vinculacion o académicos
responsables para integrarlos en el SISERYP del COLPOS.

e Coordinar la provision de los productos y servicios ofrecidos por los Campus
a fin de asegurar la disponibilidad de estos.

o Coordinar los tramites de solicitud de productos y servicios a fin de asegurar
la disponibilidad de estos.

6. Palabras claves relacionadas con la serie: p
Productos y servicios. /

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie:

Direccién de Vinculacion y el Departamento de Consultoria y Servicios. /J)

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie:
1de3 \~L
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GANADIRIA, DISARROLLO BLIRAL 7

PESUA Y ALIMENTACION

Ficha técnica de valoracion documental
No aplica
9. Valores documentales de la serie:
Administrativo X
Porque proceden de un procedimiento administrativo sustantivo de la institucion.
Legal
No se identifica el valor
Fiscal o contable
No se identifica el valor
10. Plazos de conservacién de la serie:
- Tramite: 2 afios
- Concentracién: 3 afos
- Total de afios: 5 afos
11. Técnica de seleccion de la serie:
- Eliminacién: No se aplica

- Conservacion: Si, ya que dicha informacion aporta datos tnicos y sustanciales
acerca del proceso de las actividades de la Direccion.

- Muestreo: No se aplica

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie:

20 -2

14. Aiio de conclusion de la serie: Es una serie activa.

Area de contexto

2de 3
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PESCA Y ALIMEN TACTUN

Ficha técnica de valoracion documental
15. Nombre de la unidad administrativa:
Direccion de Vinculacion
16. Nombre del area productora:
Direccion de Vinculacion
17. Nombre y puesto del responsable del area productora:
Dr. Francisco Escobar Vega, Director de Vinculacion

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

C. Valeria de Jesus Galicia Magos, Actuario en Materia Laboral.

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa
o del area productora:

Extensién 1057 y 1058

20. Correo electrénico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

vgalicia@colpos.mx y dirvin@colpos.mx

21. Domicilio de la unidad administrativa:

Km.36.5 Carretera México-Texcoco, Col. Montecillo, Texcoco, Estado de México,
Edificio Francisco Merino Rabago, Segundo Piso.

22. Ubicacion topografica de la serie: Edificio Francisco Merino Rabago, 2do.
Piso, lado izquierdo, en Montecillo, Texcoco, Estado de México.

~ / T g

d

_Nombre y firma del Titular de la Nombre y firma del’Responsable del
Unidad Administrativa Archivo de Tramite
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XI. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL COLEGIO DE

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

POSTGRADUADOS 2018.
Anexo 5.
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SAGARPA

Colegio de
Catalogo de Disposiciéon Documental Postgraduados

Funciones Sustantivas

FONDO Colegio de Postgraduados

CODIGO COLPOS

Seccién

Vigencia Afios
Valor Plazos de
Documental Conservaclén
A | L [FIC|ATJAC]TOTAL EJ C [ ™

Técnicas de

Serie Nombre Seleccion Observaciones

1C Legislacién

[1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracion, acuerdos, etc). [ xT x] [2T74] 6 1 | | X | Técnica de Muestreo Aleatorio

2C Asun

tos Juridicos

2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos

X[

2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos

2C.3 Registro y certificacion de firmas

2C.4 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la dependencia

2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal

2C.6 Asistencia, consulta y asesorias

2C.7 Estudios, dictamenes e informes

b B B Bl B e

2C.8 Juicios contra la dependencia X Técnica de Muestreo Aleatorio

2C.9 Juicios de la dependencia Técnica de Muestreo Aleatoric

2C.10 Amparos

2C.11 Interposicion de recursos administrativos

2C.12 Opiniones técnicos juridicas

2C.13 Inspeccion y designacion de peritos

2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos

2C.15 Notificaciones

2C.16 Inconformidades y peticiones

2C.17 Delitos y faltas

2C.18 Derechos humanos

baq P Bod o Bad g Bt Bad B ot B B bad Pad Bad Bt Bl B3

B B Bad Bad Bad B Bad Pad B B B Bl Bl Bl B

I IR IR IR DR PR PR ERT BRI DR DRI BRI RN NI DT ST ]

TN N N N N N N B N S Y e B e e R R B

o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|a|a|®
x

B P B B P P B B Bl

3C Programacioén, Organizacién y Presupuestacion

3C.1 Disposiciones en materia de programacion

3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion

3C.3 Procesos de programacion

3C.4 Programa anual de inversiones

3C.5 Regisiro programatico de proyectos institucionales

3C.6 Regisiro programatico de proyectos especiales

3C.7 Programas operativos anuales

3C.8 Disposiciones en materia de organizacion

3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion

3C.10 Dictamen técnico de estructuras

Poad B e B B Bad B B B B

3C.11 Integracion y dictaminacion de manuales de organizacion Técnica de Muestreo Aleatorio

3C.12 Integracién y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de procesos y procedimientos X Técnica de Muestreo Aleatorio

3C.13 Acciones de modernizacién administrativa

3C.14 Certificacion de calidad de procesos y servicios adminisirativos

3C.15 Desconcentracion de funciones

3C.16 Descentralizacion

3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion

3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion
3C.19 Analisis financiero y presupuestal

b3 B B4 24 2 B Pl B Bad P P B Bl ad Bad B B bad b Pt
o ro|ro[ ol pofrafro [rofra[rafrofralralrolralmalmofrafnafra

wlw|w|w|w|w|w [W]w|w|w||w]|L]lw]|w|w]|w|w|u
|| en|enfenjon|on fon| s enjanjan|anf | anjanfan | e anj Q0
s

Paq e Bad Bad B B Bl Pt

3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

0Lt



4C Recursos Humanos

4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos 3 5 X
4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos 3 5 X

z = Técnica de Muestreo Aleatoro. El conteo de la vigencia dara inicio
4C.3 Expediente Unico de personal 28| 30 g

una vez que la persona haya causado baja por defuncion

C.4 Registro y control de puestos y plazas

C.6 Reclutamiento y seleccion de personal

4
4C.5 Nomina de pago de personal
4
4

C.7 Identificacion y acreditacion de personal

wlelwolw

4C.8 Control de asistencia (Vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)

4C.9 Control disciplinario.

4C.10 Descuentos

4C.11 Estimulos y recompensas

4C.12 Evaluaciones y promociones

w

4C.13 Productividad en el trabajo

rs

4C.14 Evaluacion del desempeno de servidores de mando

4C.15 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

4C.16 Control de prestaciones en materia econémica (FONAC, Sistema de Ahorro para el Retiro, Seguros,
efc.)

4C.17 Jubilaciones y pensiones

4C.18 Programa de retiro voluntario

4C.19 Becas

4C.20 Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional de trabajadores al servicio del estado,
condiciones laborales)

4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo

4C.22 Capacitacion continua y desarrolio profesional del personal de areas administrativas

4C.23 Servicio social de areas administrativas

4C.24 Curricula de personal

4C.25 Censo de personal

4C.26 Expedicion de constancias y credenciales

4C.27 Coordinacién laboral con organismos descentralizados y paraestatales

4C.28 Servicio profesional de carrera

a3 | x| 3<| 3¢ [ > x|x|x| X X[X[X]X]X]|X]X] X |X]|X

LSTOSTS EST ST ST LS RS NN N N nofmm] o ININIRIRIRIRIRE N RN

wlw|lwlwlwlww|w| W Wl W |wlwwwl W WL

w|o|o|o|i|aen|an| | ov |on|anjen| o (o jonjonjon| o |anfenferjanjanfanjan

PRI R B B B B B B B B I 2 - pod B e B Bod Bl Bad B B Bt

5C Recuy|

rsos Financieros

5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental

5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal

b Bad B od

5C.4 Ingresos

5C.5 Libros contables

Una vez concluida su vigencia completa, se conservara
permanentemente

5C.6 Registros contables (glosa)

[S] IS I L] B LS T

E R B B (8] R

@ o |;o|;|;|;

b

5C.7 Valores financieros

n

F-S

[+2]

>

Se conservan en el Archivo de Tramite hasta su finiquito y
posteriormente se transfieren al Archivo de Concentracion para su
guarda precautoria

5C.8 Aportaciones a capital

5C.9 Empréstitos

5C.10 Financiamiento externo

5C.11 Esquemas de financiamiento

5C.12 Asignacion y optimizacion de recursos financieros

5C.13 Créditos concedidos

Boq B B Bad Bt Bt

5C.14 Cuentas por liquidar certificadas

5C.15 Transferencias de presupuesto

5C.16 Ampliaciones del presupuesio

5C.17 Registro y control de pdliza de egresos

5C.18 Registro y conirol de podliza de ingresos

5C.19 Poliza de diario

B B34 B 24 24 B2 B2 B2 B2 B Bod B IS P Bl P P b B

b Baq B Bd B4 B4 B2d B Bd B 2 Do d B R B i B Pt
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5C.20 Compras directas

5C.21 Garantias, fianzas y depésitos

RKIX

5C.22 Control de cheques

5C.23 Conciliaciones

Pad B B Pt

5C.24 Estados financieros

Tecnica de Muestreo Aleatorio

5C.25 Auxiliares de cuentas

5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto

5C.27 Fondo rotaterio

5C.28 Pago de derechos
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6C Recursos Materiales y Obra Puablica

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales. obra publica y conservacion y mantenimiento

6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica, conservacion y mantenimiento

6C.3 Licitaciones

6C.4 Adguisiciones

6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones derivados de contratos

6C.6 Control de contratos

6C.7 Sequros y fianzas

Tecnica de Muesireo Aleatorio

6C.8 Suspension, rescision, terminacion de obra publica
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6C.9 Bitacoras de obra plblica

6C.10 Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento
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6C.11 Precios unitarios en obra plblica y servicios

6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica

6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica

6C.14 Registro de proveedores y contratistas

6C.15 Arrendamientos

6C.16 Disposiciones de activo fijo
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6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles

Tecnica de Muestreo Aleatorio

6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles

Tecnica de Muestreo Aleatorio

6C.19 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles

6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes

b Bl

6C.21 Control de calidad de bienes e insumos

6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones

6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios

6C.24 Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles

6C.25 Comité de obra publica

6C.26 Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento
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7C Servicios Generales

7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales

7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales
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7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc)
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Si el expediente de estas series documentales contiene
comprobaciones de egresos, también tendra valor contable

7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras

7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia

7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacién

7C.7 Servicios de transportacion

7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
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7C.9 Servicio postal

Si el expediente de estas series documentales contiene
comprobaciones de egresos, también tendra valor contable

7C.10 Servicios especializados de mensajeria

7C.11 Mantenimiento, conservacién e instalacién de mobiliario

7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacién de equipo de computo

7C.13 Control de parque vehicular

7C.14 Control de combustible

7C.15 Control y servicios en auditorios y salas
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7C.16 Proteccion civil
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8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

8C.1 Disposiciones en maleria de telecomunicaciones

C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones

bad Bad Bad

8C.3 Normatividad tecnologica

8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

8C.5 Desarrollo e infraestructura del porial de internet de la dependencia

8C.6 Desarrollo de redes de comunicacion de datos y voz

8C.7 Disposiciones en materia informatica

8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica

8C.9 Desarrollo informatico
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8C.10 Seguridad informatica
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BC.11 Desarrollo de sistemas
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X Tecnica de Muestreo Aleatorio

B8C.12 Automatizacion de procesos

8C.13 Control y desarrollo del parque informatico

8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacién

.

BC.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacion

8C.16 Administracion y servicios de archivo

8C.17 Administracion y servicios de correspondencia

8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas

8C.19 Administracion y servicios de otros centros documentales
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8C.20 Administracion y preservacién de acerves digitales

|8C.21 Instrumentos de Consulia

8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacion

C.23 Acceso y reservas en el servicio de informacién

C.24 Productos para la divulgacion de servicios
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C.25 Servicios y preductos de Internet e Intranet

9C Comunicacién Social

9C.1 Disposiciones en materia de comunicacion social

=[x

9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion social

9C.3 Publicaciones e impresos institucionales X Tecnica de Muestreo Aleatorio

9C.4 Material multimedia X Tecnica de Muestreo Aleatorio

9C.5 Publicidad institucional

9C.6 Boletines y entrevistas para medios

9C.7 Boletines informativos para medios

9C.8 Inserciones y anuncios en periodicos y revistas

9C.9 Agencias periodisticas, de noticias, reporieros, articulistas, cadenas televisivas y otros medios de
comunicacién social
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9C.10 Notas para medios

9C.11 Prensa institucional

9C.12 Disposiciones en materia de relaciones publicas

9C.13 Comparecencias ante el poder legislativo

9C.14 Actos y eventos oficiales X Teécnica de Muestreo Aleatorio

9C.15 Registro de audiencias publicas

9C. 16 Invitaciones y felicitaciones

9C.17 Servicio de edecanes
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9C.18 Encuestas de opinion

10C Control y Auditoria de Actividades Pablicas

10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria

10C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria

10C.3 Auditoria X Técnica de Muestreo Aleatorio

10C.4 Visitadurias

10C.5 Revisiones de rubros especificos
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10C.6 Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones
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Se considera original el expediente o carpeta que conserva el
Presidente o, en su caso, el Secretario del 6rgano colegiado, una vez
concluida su vigencia completa se conservara permanentemente

10C.7 Participantes en comités
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10C.8 Requerimientos de informacion a dependencias y entidades
10C.9 Quejas y denuncias de aclividades publicas

0C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones

0C.11 Responsabilidades

0C.12 Inconformidades

0C.13 Inhabilitaciones

0C.14 Declaraciones patrimoniales

10C.15 Entrega—recepcion

10C.16 Libros blancos

11C Planeacion, Informacién, Evaluacién y Politicas
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X Técnica de Muestreo Aleatorio
X Técnica de Muestreo Aleatorio
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11C.1 Disposiciones en materia de planeacion

11C.2 Disposiciones en materia de informacién y evaluacion

11C.3 Disposiciones en materia de politicas

11C.4 Programas y proyectos en materia de informacién y evaluacion
11C.5 Programas y proyecios en materia de politicas

C.6 Planes nacionales

11C.7 Programas a mediano plazo

C.8 Programas de accion

11C.9 Sistemas de informacion estadistica de la dependencia
11C.10 Sistemas nacional de informacion estadistica

11C.11 Normas de elaboracitn y actualizacion de la informacién estadistica
11C.12 Captacion, produccion y difusion de la informacion estadistica
11C.13 Desarrollo de encuestas

11C.14 Grupo interinstitucional de informacion (Comités)

11C.15 Evaluacion de programas de accion

11C.16 Informe de labores

11C.17 Informe de ejecucion

11C.18 Informe de gobierno

11C.19 Indicadores

11C.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad

11C.21 Normas para la evaluacién

11C.22 Modelos de organizacitn

12C Transparencia y Acceso a la Informacion
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12C.1 Disposicicnes en materia de acceso a la informacion

12C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion

12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupcion
12C.4 Unidades de Tranasparencia
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Técnica de Muestreo Aleatorio Se considera original el expediente o
carpeta que conserva el Presidente o, en su caso, el Secretario del
érgano colegiado, una vez concluida su vigencia completa se
conservara permanentemente

Teécnica de Muesireo Aleatorio
Técnica de Muesireo Aleatorio
Técnica de Muesireo Aleatorio
Tecnica de Muestreo Aleatorio
Técnica de Muestreo Aleatorio

12C.5 Comité de informacion
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12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion
12C.7 Portal de transparencia

12C.8 Clasificacion de informacion reservada
12C.9 Clasificacion de informacién confidencial
12C.10 Sistemas de datos personales

12C.11 Instituto federal de acceso a la informacién
12C.12 Archivos del presidente electo

18 Organos de Gobierno, de Apoyo y de la Organizacién para el Desarrollo de Actividades Sustantivas
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Se considera original el expediente o carpeta que conserva el

1S.1 Sesiones de la Junta Directiva X 2| 4 & X Presidente o, en su caso, el Secretario del drgano colegiado, una vez
concluida su vigencia complela se conservara permanentemente
Se considera original el expediente o carpeta que conserva el
18.2 Sesiones del Consejo General Académico X 2| 4 6 X Presidente o, en su caso, el Secretario del érgano colegiado, una vez
concluida su vigencia completa se conservara permanentemente
Se considera original el expediente o carpeta que conserva el
18.3 Sesiones del Consejo General Administrative X 2| 4 6 X Presidente o, en su caso, el Secretario del érgano colegiado, una vez
concluida su vigencia completa se conservara permanentemente
Se considera original el expediente o carpeta que conserva el
18.4 Sesiones del Comité Académico de Campus X 2| 4 6 X Presidente o, en su caso, el Secretario del érgano colegiado, una vez
concluida su vigencia completa se conservara permanentemente
Se considera original el expediente o carpeta que conserva el
15.5 Sesiones del Comité Administrativo de Campus X 214 6 X Presidente o, en su caso, el Secretario del érgano colegiado, una vez
concluida su vigencia completa se conservara permanentemente
28 Investigacion
2S.1 Disposiciones en materia de Investigacién X 2|3 5 X
2S.2 Coordinacién de los servicios de programas y proyectos en materia de investigacion X 214 6 X
28.3 Desarrollo de los programas de la investigacion X 213 5 X
25.4 Difusion de la investigacion X 213 5 X
3S Docencia
3S.1 Disposicicnes en materia de docencia X 213 5 X
3S.2 Sequimiento a los programas y proyectos en materia de servicios de docencia X 213 5 X
3S.3 Integracion del expediente Gnico del alumno X 213 5 X
35.4 Otorgamiento de becas (Becarios) X 213 5 X
45 Vinculacién y Serviclos
48.1 Disposiciones en materia de vinculacion y servicios X 214 6 X
Se considera original el expediente o carpeta que conserva el
45.2 Sesiones del Comité de Vinculacion X 2|4 6 X Presidente o, en su caso, el Secretario del érgano colegiado, una vez
concluida su vigencia completa se conservara permanentemente
45.3 Programas y Proyectos en materia de vinculacion y servicios X 213 5 X
4S.4 Asesoria y consultoria en materia agricola, pecuaria, y forestal X 213 5 X
4S.5 Registro de propiedad intelectual X 213 5 X
4S.6 Elaboracion y actualizacién del catdlogo de servicios y productos X 213 5 X

DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

NUMERO

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Comprobante del servicio de mensajeria (guias de envio nacionales e internacionales).

Minutario con fotocopias de oficios, volantes de control de gestion, cartas, escritos libres, notas informativas, atentas notas, circulares, enviadas (por rea o general).

Bitacora de vigilancia, libreta de reportes, registro de visitantes.

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

Vales de comida.

Vales cancelados de préstamo de expedientes.
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Soliciludes de irabajo de reproduccién y copia (folocopiado y engargolado).
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Solicitud de préstamo de vehiculo.

9 Solicitudes de servicios de telecomunicaciones (mesa de ayuda).

10 Solicitudes de servicios generales (mesa de ayuda).

11 Bitacoras vehiculares (préstamos de vehiculo).

12 Marbetes (registro de inventarios).

13 Justificantes de personal (fotocopias).

14 Recibos de control de asistencia (fotocopias).

15 Presentaciones impresas.

16 Soliciludes de opinién que no generaron ningun seguimiento.

17 Envio de respuesias a solicitudes de informacion a la Unidad de Transparencia.

18 Peticiones ciudadanas improcedentes.

19 Carpetas de Comités cuando las Unidades Adminisirativas acudieron como invitados.

20 Copias turnadas para conocimiento que no generaron ningun seguimiento.

21 Comprobaciones de viticos nacionales e internacionales (fotocopias de documentos entregados en area de contabilidad)
22 Las proposiciones desechadas durante Ia licitacién pablica o invitacién a cuando menos fres personas, salvo que exista alguna inconformidad en tramite, en cuyo caso las proposiciones deberan conservarse hasta la total

conclusion de la inconformidad e instancias subsecuentes
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Colegio de
Postgraduados

Xll. HOJA DE CIERRE.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

Anexo 6.

Coordinacion de Archivos
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El presente Catalogo de Diposicion Documental consta de 16 secciones, 249 series documentales, mismas que establecen su valor documental, vigencia documental,
plazos de conservacion y destino final.

Firmas Autorizadas

Elabord y Revisé Vo. Bo
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C. EDGAR ALFREDO ALTAMIRANO ESPINOSA = 2
SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL Y ”WRE"NA ALIPIO
SUPLENTE DEL PRESIDENTE DEL COMITE DE TRANSPARENCIA COORDINADGR DE ARCHIVOS Y ENCARGADO DEL

DEPARTAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL

Comité de Transparencia

.

LIG-EDGAR REYNA ALIPIO LCDA. NORMAGISELA LOPEZ CALVA LIC. JUAN ANTONIO DURAN SUAREZ
COORDINADOR DE ARCHIVOS ¥ TITULAR DEL GRGANO INTERNO DE CONTROL E THULAR DE X UNIDAD DE TRANSPARENCIAY
PRESIDENTE DEL COMITE DE TRANSPARENCIA INTEGRANTE DEL COMITE DE TRANSPARENCIA SECRETARIO TECNICO DEL COMITE DE TRANSPARENCIA
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