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Instituto Nacional de Ecología y Cambio Climático
Coordinación General de Archivos

Instructivo del Formato de “Inventario General por Expedientes”


El llenado de este formato, deberá realizarse en letras mayúsculas y minúsculas, contendrá números y signos de puntuación, el tipo y tamaño de letra o fuente ya están configurados por lo que no se deberán modificar. Los campos a complementar se mencionan a continuación:
Encabezado
17. Unidad Administrativa. Nombre de la Coordinación General o Unidad Administrativa responsable de la información contenida en los documentos de archivo producidos, obtenidos, adquiridos, transformados o en posesión de sus áreas adscritas.
Ejemplo:
Coordinación General de Contaminación y Salud Ambiental
18. Área productora. Nombre de la Dirección (/), de la Subdirección y (/) el Departamento o Área, que por atribuciones y/o funciones le corresponde la generación (producción, recepción), integración, seguimiento, registro, organización y conservación de los expedientes de archivo.
Ejemplo:
Dirección de Investigación de Calidad del Aire y Movilidad Sustentable / Subdirección de Calidad del Aire / Jefatura de Departamento de Calidad del Aire
19. Fondo. Código (siglas oficiales del Instituto) y nombre oficial del Instituto. Es decir, la nomenclatura con la que se identifica al total de la documentación generada por el Instituto.
Ejemplo:
INECC Instituto Nacional de Ecología y Cambio Climático
20. Sección. Código y nombre que identifica a la sección. Es decir, a cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones (macroprocesos o funciones generales) de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables (ver Catálogo de Disposición Documental vigente para consultar la sección correspondiente).
21. Serie. Código y nombre que identifica a la serie. Es decir, a la división de una sección que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribución (procesos o funciones específicas), integrados en expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite específico (véase Catálogo de Disposición Documental para consultar la serie correspondiente).
22. Subserie. Código y nombre que identifica a la serie. Es decir, a la división de la serie documental, en un subproceso más específico (véase Catálogo de Disposición Documental para consultar la subserie correspondiente).
23. Fecha de elaboración. Indicar la fecha en la que se realiza y/o actualiza el inventario. Deberá registrarse con el siguiente formato: DD/MM/AAAA.
Ejemplo:
12/01/2021
Columnas
24. Núm. Consecutivo. Colocar el número consecutivo de registros (del 1 al “N”, sin saltos u omisiones), de cada uno de los expedientes que integran el total de la transferencia documental.
25. Núm. Caja. Se omite este campo, es decir, se deja en blanco.
26. Código de clasificación. Código alfanumérico que corresponde a la clasificación archivística del expediente (fondo, sección, serie y, en su caso, subserie), conforme al Cuadro General de Clasificación Archivística vigente y al contenido del expediente, el número consecutivo del expediente*, el año en que se apertura el expediente, así como el código numérico  de la Unidad Administrativa. Deberá conformarse con las siguientes características:
	Elementos
	Reglas

	Fondo
	Siglas oficiales del Instituto a cinco caracteres. [INECC]

	/
	Diagonal para separar.

	Sección
	Código alfanumérico a tres caracteres, compuesto por los números consecutivos más la letra “C” (común) o “S” (sustantiva) de la sección. [01C a "N"] [01S a “N”]

	.
	Punto para separar.

	Serie
	Código numérico a dos caracteres, de la serie. [01 a "N"]

	.
	Punto para separar.

	Subserie
	Código numérico a dos caracteres, de la subserie. [01 a "N"]

	/
	Diagonal para separar.

	Número de expediente
	Numeración a cinco dígitos. [00001 a "N".]

	/
	Diagonal para separar.

	Año de apertura
	Numeración a cuatro dígitos, correspondiente al periodo o ejercicio anual en el que se abrió el expediente [AAAA]

	/
	Diagonal para separar.

	Código de la Unidad Administrativa
	Código numérico (presupuestario) con el que se identifica a la Unidad Administrativa, a tres dígitos. [000]


Formato:
Fondo / Sección . Serie . Subserie / Consecutivo del expediente / Año de apertura / Código del Área Generadora.
Ejemplo:
INECC/06C.04.01/00001/2021/600
	Unidad Administrativa
	Código

	Dirección General
	100

	Coordinación General de Contaminación y Salud Ambiental
	200

	Coordinación General de Adaptación al Cambio Climático y Ecología
	400

	Coordinación General de Mitigación del Cambio Climático
	500

	Unidad de Administración y Finanzas
	600

	Unidad Ejecutiva de Asuntos Jurídicos, Información y Transparencia
	700

	Coordinación General de Cambio Climático para la Evaluación de las Políticas de Mitigación y Adaptación
	800


* El número consecutivo del expediente, se asignará por serie y subserie, es decir, se iniciará con el número 1 en cada cambio de serie o subserie y por anualidad.
27. Título del expediente. Denominación o título del expediente, que se asigna desde su apertura y registro, el cual deberá ser único a efecto de diferenciar unos expedientes de otros y reflejar el asunto de su contenido. Evitando en todo momento colocar en el nombre de la serie documental, la palabra “varios”, “asuntos varios” o “diversos” o cualquier otra palabra que exprese generalidad. Se deberá aplicar la regla para la asignación del título conforme a los modelos siguientes:
Formato y ejemplos:
a. [Tareas o acciones]+ [preposiciones “de” o “para”] + [complemento u objeto del asunto] + [en su caso periodo o periodicidad].
Ejemplo: Desarrollo de estudio sobre sustentabilidad urbana.
b. [Objeto del asunto] + [en su caso periodo o periodicidad].
Ejemplo: Convenio de colaboración con otras instituciones en materia de ecología 2021.
Nota: El título es el nombre con el que los usuarios internos (generadores de la documentación) ubicarán fácil e inmediatamente el asunto del expediente.
28. Descripción del asunto del expediente. Señalar un extracto del contenido del expediente. Sin abreviaturas, ni siglas. Se deberá aplicar la regla para la redacción del resumen conforme a los modelos siguientes:
Formato y ejemplos:
a. [Tareas o acciones] + [tipología] + [objetivos de la tarea y/o asunto].
Ejemplo: Seguimiento del contrato de adquisición de vales de combustible para la operación en oficinas centrales y delegacionales, celebrado con Sodexo Motivation Solutions México, S.A. de C.V.*
* S.A. de C.V. son las únicas abreviaturas que acepta el Archivo General de la Nación.
b. [Tipología] + [tareas o acciones] + [objetivos de la tarea y/o asunto].
Ejemplo: Convocatorias, actas y resoluciones para aprobar la conformación de los nuevos integrantes del Comité de Ética, así como la actualización del Código de Conducta.
Nota: La descripción es la información con la que los usuarios externos (personal de la institución, sociedad) contarán para conocer de qué trata el asunto del expediente. Es importante que desde Archivo de Trámite, se realice la descripción lo más sustancial posible, porque esta perdurará tanto en Archivo de Concentración como en Archivo Histórico, siendo de gran utilidad al momento de realizar la valoración secundaria.
29. Fechas extremas. Periodo de trámite o gestión del asunto del expediente. Se divide en:
Inicio. Fecha de Apertura. Asentar la fecha del primer documento con el que se abre el expediente. Deberá registrarse con el siguiente formato: DD/MM/AAAA.
Ejemplo:
12/01/2021
Final. Fecha de Cierre. Señalar la fecha del último documento con el que se cierra o concluye el asunto del expediente. Deberá registrarse con el siguiente formato: DD/MM/AAAA.
Ejemplo:
31/12/2021
30. Volumen. Se divide en:
Fojas. Indicar el total de fojas útiles que integran el expediente al momento del cierre, es decir, el número total de hojas contenidas en el expediente. En caso de expedientes en soporte papel deberán foliarse a mano, preferentemente con lápiz, en la esquina superior derecha de cada una de las fojas que conforman el expediente, en el mismo orden en el que se encuentran, es decir, ascendente: de arriba (primer documento), hacia abajo (último documento).
Doc.E. Indicar el total de documentos electrónicos (que nacen y se conservan en formato digital como word, excel, etcétera), firmados o no electrónicamente y que integran el expediente electrónico en su totalidad.
Ejemplo:
En un caso en el que se tenga un asunto que inició de forma electrónica con una solicitud (word), un concentrado anual (excel), una estadística anual (word), un material de apoyo (power point) y un informe de cierre (word) con fotografías digitales como anexos (3 imágenes), se indicará que el total de documentos electrónicos es:
8
31. Soporte. Señalar una equis “X” indicando en qué soporte documental se encuentra el expediente, estos pueden ser:
· Físico.
· Electrónico.
Nota: Si se marcan ambos, se entenderá que es Híbrido, es decir, que contiene tanto documentos de archivo en soporte físico, como electrónicos.
32. Tradición documental. Colocar una equis “X” indicando el estado de los documentos que contiene el expediente, mismo que puede ser:
· Original.
· Copia.
33. Valor documental. Colocar una equis “X” señalando el valor primario de la información, mismo que está establecido en el Catálogo de Disposición Documental vigente (consultar el/los valores correspondientes), los cuales son:
· Administrativo.
· Legal.
· Fiscal
· Contable.
34. Vigencia Documental. Colocar el número de años que la documentación permanecerá resguardada en el Archivo de Trámite (AT) y en el Archivo de Concentración (AC), conforme a lo  establecido en el Catálogo de Disposición Documental vigente (consultar la vigencia correspondiente).
35. Condiciones de acceso. Indicar si el expediente presenta alguna restricción en su consulta, conforme a lo siguiente:
Reservado (R). Señalar una “C” si fue clasificado como reservado y poner entre paréntesis los años de reserva, ejemplo: C(2), o con una “D” si ya está desclasificado.
Confidencial (C). Señalar una “C” si fue clasificado como confidencial, o con una “S” si es susceptible de ser clasificado como confidencial por contener datos personales simples o sensibles.
La finalidad de este campo es que el Archivo de Trámite de la Unidad Administrativa lleve un control de los expedientes clasificados y desclasificados, que permita brindar las medidas de seguridad requeridas para su acceso y resguardo. Lo cual se vincula y deberá guardar congruencia con lo reportado en el Índice de expedientes clasificados como reservados, que solicita semestralmente la Unidad de Transparencia.
36. Ubicación topográfica en AT. Señalar la clave alfanumérica de ubicación topográfica con los datos del número de piso, mobiliario (mueble, archivero, estante) y nivel dentro del mobiliario (cajón o entrepaño), en donde se encuentra ubicado el expediente. Deberá conformarse con las siguientes características:
	Elementos
	Reglas

	Piso
	Siglas del piso = P, más el número piso, a un dígito, más el lado o ala  , con letra. Letra P + número + ala. [P1A]

	Mobiliario
	Sigla del mobiliario = M, más el numero consecutivo que se le asigne a  cada mueble, a dos dígitos. Letra M + número. [M01]

	Nivel
	Sigla del nivel de cajón o entrepaño = N, más el numero de cada uno de los cajones o entrepaños, a un dígito. Letra “N” + número. [N1]


Formato y ejemplo:
P1BM03N3
Reglas de acomodo físico de la documentación:
    1) De lo general a lo particular.
a) Comenzando por el piso, mobiliario (estante o archivero), nivel (de cajón o charola o entrepaño), expediente (conforme a su clasificación archivística: en el orden de la sección, la serie o subserie, es decir, no revueltos). Se deberán rotular todos los mobiliarios y sus niveles.
    2) De izquierda a derecha.
a) Los archiveros o estantes (sin importar el tipo) se numerarán de izquierda a derecha. Del 1 al “N”.
    3) De arriba abajo.
a) Los cajones o entrepaños se numerarán de arriba a abajo, iniciando con el 1 por cada mueble (archivero o estante), al “N”.
b) Los expedientes se colocarán en los archiveros de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.
    4) De enfrente hacia atrás.
a) Los expedientes, se colocarán dentro de los cajones de los archiveros, empezando por el primero enfrente y los consecutivos hacia atrás.
37. Observaciones. Señalar alguna particularidad de los expedientes o los documentos que integran los expedientes como: sobre el estado físico, si fue objeto de una solicitud de acceso, o cualquier dato relevante para su valoración.
Firmas
38. Elaboró. Señalar nombre, cargo y firma de la persona servidora pública del área generadora.
39. Revisó. Señalar nombre, cargo y firma de la persona servidora pública Responsable del Archivo de Trámite.
40. Autorizó. Señalar nombre, cargo y firma de la persona servidora pública Titular de la Unidad Administrativa productora.
Instrucciones adicionales
· Cada que se abra o aperture un expediente del ejercicio en curso se incluirá en el inventario.
· Se reportarán tanto los expedientes abiertos como los cerrados del ejercicio en curso .
· Se seguirán reportando los expedientes de años anteriores que aun no han cerrado, hasta su cierre.
· Se dejarán de reportar los expedientes cerrados del mismo ejercicio o años anteriores hasta que se haya cumplido su vigencia en archivo de trámite conforme al CADIDO y hasta que se haya realizado su transferencia primaria.
· En un mismo inventario se podrán describir los expedientes de una o más series y de uno o más años, debiendo respetar el orden de las series y de los años. Ejemplo:
Serie 06C.04.01, año 2019. Serie 06C.04.01, año 2020. Serie 08C.16, año 2019. Serie 08C.16, año 2020.
· El inventario requisitado se entregará de manera trimestral a la persona responsable del Área Coordinadora de Archivos, únicamente vía electrónica, durante los primeros diez días naturales al inicio del trimestre correspondiente, las entregas trimestrales son acumulativas, en el caso del trimestre que concluye en diciembre se entregará en enero.
· El inventario concentrado (anual) se imprimirá, firmará y entregará, durante los primeros 15 días hábiles de enero.
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