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INTRODUCCION

Para el Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico es de suma importancia contar con esta herramienta, va que
permitira llevar un buen control del flujo documental y asi evitar la saturacién de los espacios fisicos designados como
recintos documentales, garantizando el manejo documental desde su creacién hasta que se pueda determinar su
destino final: la cunsewacic’:-n o la eliminacién, dado que en el presente instrumento archivistico se establecen los
valores documentales primarios (administrativo, fiscal o contable, legal o juridice) y secundarios (informativo, evidencial
y testimonial) gue por su naturaleza tienen los documentos; la clasificacién de la informacion (reservada, confidencial o
publica); asi como plazos de conservacion y destino final de los documentos, mediante criterios claros para establecer
los modos de transferencia y depuracién, a los cuales deberan sujetarse los documentos de la dependencia.

£l presente Catalogo de disposicion documental anula y reemplaza todas y cada una de fas versiones anteriores a éste.

OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento normativo que permita regular de manera sistematica y programatica, la vigencia documental
en cada area correspondiente acorde a su naturaleza, plazos de conservacion y destino final de las series documentales
producidas por las areas administrativas del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico para garantizar su
administracion contemplando la organizacién, recuperacion, transferencia, conservacion e intercambio de la informacion
en apego a la normatividad en la materia aplicable.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

« ldentificar de manera precisa los valores y las vigencias de las series documentales.
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e Asignar valores a cada una de las series documentales identificadas.

» Determinar con base en sus valores el destino final de los documentos que integran los archivos del Instituto

Nacional de Ecologia y Cambio Climético.

 ldentificar los elementos que permitan, con base en los valores, reconocer la documentacion Gtil para el tramite y
las gestiones institucionales asociadas a una norma legal, fiscal o contable.

MARCO LEGAL

DISPOSICION CONSTITUCIONAL

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
LEYES:

e Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.
e Ley General de Cambioc Climatico.
¢ Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicioc del Estado, Reglamentaria del apartado B) del articulo 123

constitucional.
e Ley Federal del Trabaje.

» Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

Pagina 4 de 73




INSTITUTO NACIONAL DE ECOLOGIA Y CAMBIO CLIMATICO

INE C C UNIDAD EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

INSTITUTO NACIONAL COORDINACION DE ARCHIVO
DE FCOLOGIA
Y CAMEBIO CLIMATICO

@

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

¢ Ley Organica de la Administracién Piiblica Federal.
s Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e ey del Impuesto al Valor Agregado.

» |ey de Coordinacion Fiscal.

e |ey Federal de Derechos.

 Ley de Planeacion.

= Ley Federal del Mar.

e Ley General de Vida Silvestre.

*» Ley Federal de Sanidad Animal.

« Ley Reglamentaria de la fraccion XlI| Bis del Apartado B, del articulo 123 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales.
» Ley General del Equilibrio Ecolégico vy la Proteccion al Ambiente.

* Ley Federal Sobre Mefrologia y Normalizacién.

+ Ley de Aguas Nacionales.

¢ Ley General de Asentamientos Humanos.

e Ley Federal de Sanidad Vegetal.

e Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
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Ley General de Salud.

Ley Federal para |la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley del Servicic de Administracién Tributaria.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

Ley de Nacionalidad.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.
Ley General de Proteccion Civil,

Ley del Impuesic Scbre la Renta.

Ley de Ciencia y Tecnologia.

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores de| Estado.

Ley de Promocion y Desarrollo de los Bioenergéticos.
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Ley del Sistema Nacional de Informacién, Estadistica y Geografica.

Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector de
Hidrocarburos.

Ley para el Aprovechamiento Sustentable de la Energia.

Ley de Ingresos de |la Federacion para el Ejercicio Fiscal en vigor.
Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Responsabilidad Ambiental.

Ley Federal del Derecho de Autor.

Ley Federal de transparencia y Acceso a |a Informacién Publica

CODIGOS:

Cadigo Civil Federal,

Cadigo Penal Federal.

Codigo Federal de Procedimientos Penales.
Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
Cadigo Fiscal de la Federacion.

Cdodige Nacional de Procedimientos Penales
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REGLAMENTOS:
¢ Reglamento de la Ley de Informacion, Estadistica y Geogréfica.

¢ Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente en Materia de Evaluacion
del Impacto Ambiental.

» Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente en Materia de Prevencion y
Control de la Contaminacion de la Atmésfera.

« Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

e Reglamento de la Ley General de Vida Silvestre.
 Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
¢ Reglamento de |a Ley Federal de Variedades Vegetales.

= Reglamento de |a Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

= Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccidon al Medio Ambiente del
Sector de Hidrocarburos.

+ Reglamento de la Ley del Servicio de |a Tesoreria de ia Federacién.

e Reglamento de la Ley General de Equilibric Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en Materia de
Autorregulacion y Auditorias Ambientales.

« Reglamento de la Ley General del Equilibric Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de Areas
Naturales Protegidas.

= Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pblico.
» Reglamento Interior de la Secretaria de Medic Ambiente y Recursos Naturales.
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» Reglamento de la Ley General del Equilibric Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en Materia de
Ordenamiento Ecolbgico.

* Reglamento de la Ley del Impuestc sobre la Renta.

* Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de Registro de
Emisiones y Transferencia de Contaminantes.

*« Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

» Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Reglamento de la Ley General para la Prevencién y Gestién Integral de los Residuos.
» Reglamento de la Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.

» Reglamento de la Ley para el Aprovechamientc de Energias Renovables y el Financiamiento de la Transicién
Energética.

» Reglamento de la Ley para el Aprovechamiento Sustentable de la Energia.
» Reglamento de la Ley de Promocion y Desarrollo de los Bioenergéticos.
« Reglamento de la Ley de Nacionalidad.

ESTATUTO ORGANICO:

» Estatuto Organico del Institutc Nacional de Ecologia y Cambio Climético.
DECRETOS:

= Decreto por el que los Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal y
Servicios Plblicos hasta el nivel de Director General en el sector centralizado o su equivalente en el sector
paraestatal deberan rendir al separarse de sus empleos, cargos ¢ comisiones, un informe de los asuntos de
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su competencia y entregar los recursos financieros, humanos y materiales que tengan asignados para el
gjercicio de sus atribuciones legales, a quien los sustituyan en sus funciones.

s Decreto por el que se aprueba el Tratado de Libre Comercio de América del Norte y los Acuerdos de
Cooperacion en Materia Ambiental y Laboral, suscritos por los Gobiernos de México, Canadé y los Estados
Unidos de América.

e [Decreto de Promulgacion de los Acuerdos de Cooperacién Ambiental y Laboral de América del Norte.
e Decreto por el que se Reforma y Adiciona |a Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

= Decreto promulgatorio de la Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcion, adoptada en la ciudad
de Nueva York, el treinta y unc de octubre de dos mil tres.

= Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los servidores publicos v de
los recursos gue tengan asignados al momento de separacion de su empleo, carge o comision.

* Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal.
« Decreto por el gue se aprueba el Plan Nacional de Desarrolle 2013-2018.

o Decreto por el que se expide |a Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

= Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal en vigor.

= Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestién en la Administracion Publica.

¢ Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y Combate a la
Corrupcion.

« Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Ciencia y Tecnologia 2014-2018.
e Decreto que establece las Bases para el Pago de Aguinaldo o Gratificacién de Fin de Afio.
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« Decreto por el que se establece la regulacion en materia de Datos Abiertos
ACUERDOS:

e Acuerdo por el que se establece la semana laboral de cinco dias de duracién, para los trabajadores de
Secretarias y Departamentos de Estado.

e Acuerdo que dispone que los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracién Plblica Federal,
con la intervencion de los sistemas de vacaciones escalonadas.

« Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comisién Intersecretarial de Gasto Financiamiento
para el despacho de asuntos en materia de gasto piblico y su financiamiento.

s Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcién y disposicién de obsequios, donativos o
beneficios en general, que reciban servidores publicos.

= Acuerdo por el que autoriza la edicion de la gaceta ecolégica gubernamental denominada “Gaceta Ecolégica”.
¢ Acuerdo en materia de compras del sector plblico.
o Acuerdo por el gue se expide |a Estrategia Nacional de Cambic Climatico.

e Acuerdo por €l que se expide el Programa de Prevencién de Riesgo del Trabajo, para las dependencias y
entidades afiliadas al regimen del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

= Acuerdo por el gue se dan a conocer las Bases Generales para el Registro, Afectacion, Dispesicion Final y
Baja de Bienes Muebles del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico.

= Acuerdo gue tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia
de Tecnologia de la Informacién y Comunicacicnes y en la de Seguridad de la Informacion.

e Acuerdo por el que se dan a conocer las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Institutc Nacional de Ecologia y de Cambio Climatico.
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» Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la accesibilidad de las personas con discapacidad a
inmuebles federales.

» Acuerde por el gue se establecen los Lineamientos gue regulan la participacion de los testigos sociales en las
contrataciones gue realicen las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

« Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacion del desemperio de los servidores
publicos de la Administracién Publica Federal, asi como su anexo.

« Acuerdo que establece las disposiciones gue deberan observar los servidores plblicos al separarse de su
empleo, cargo o comisién, para realizar la entrega-recepcién del informe de los asuntes a su cargo y de los
recursos gue tengan asignados.

» Acuerdo por el que se establecen los normas para la operacidn del registro de servidores pliblicos
sancionados y para la expedicion por medios remotos de comunicacion electrénica de las constancias de
inhabilitacion, no inhabilitacion, de sancion v de no existencia de sancién.

« Acuerdo por el gue se expide el formato para el otorgamiento de pensiones de los frabajadores sujetos al
regimen del articulo decimo transitorio del Decreto por el que se expide la Ley del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

e Acuerdo per el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion del Sistema
Electrénico de Informacion Publica Gubernamental denominado CompraNet.

» Acuerde por el gue se emite el Manual Administrativo de Aplicacidn General en Materia de Transparencia.

s Acuerdo por el que se dan a conocer a las dependencias y entidades qué productos objeto de una licitacién
internacional, deberan incluir en sus bases, la manifestacion de los licitantes referente a que sus propuestas
economicas, no se cotizan en condiciones de practica desleales de comercio internacional.

e Acuerdo gue establece el Sistema Integral de Administracién Financiera Federal,
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Acuerdo por el que se crea la Comisién para la Transparencia y el Combate a la Corrupcién en la
Administracion Publica Federal, como una Comisién Intersecretarial de caracter permanente.

Acuerdo por el que se establece las reglas para la determinacion y acreditacién del grado de contenido
nacional, tratdndose de procedimientos de contratacion de caracter nacional.

Acuerdo sobre la Aplicacién de Medidas Sanitarias y Fitosanitarias.
Acuerdo por el gue se crea la Comision Intersecretarial de Politica Industrial.

Acuerdo para el uso de medios electronicos en el envio de propuestas de las licitaciones plblicas de la
Administracion Publica Federal e inconformidades.

Acuerdo por el que se dan a conocer las reglas para la aplicacién de las reservas de compras del Sector
Pablico establecidas en el TLC-AN y para la determinacion del contenido nacional en los procedimientos de
contratacion de obra pdblica.

Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacion a Dependencias y Entidades de
la Administracién Pablica Federal y a |a Procuraduria General de la Republica.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las Dependencias y los Crganismos
Descentralizados de la Administracién Publica Federal, para la recepcion de promociones que formulen los
particulares en los procedimientos administrativos, a través de medios de comunicacién electrénica, asi como
para las notificaciones, citatorios, emplazamientos, reguerimientos, solicitudes de informes o documentos y las
resoluciones administrativas definitivas gue se emitan por esa misma via.

Acuerdo que establece las normas que determinan como obligatoria la presentacién de las Declaraciones de
Situacion Patrimonial de los Servidores Publicos, a través de medios de comunicacion electronica,

Acuerdo por el gue se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.

Acuerdo para la difusion y transparencia del marco normative interno de la gestion gubernamental.
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Acuerdo por el que se establecen las reglas para la celebracion de licitaciones publicas internacionales de
conformidad con |os tratados de libre comercio.

Aclaracion al acuerde por el que se establecen las reglas para la celebracion de licitaciones publicas
internacionales de conformidad con los TLC.

Acuerdo por el que se adicionan y modifican los Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de
las medidas de austeridad y disciplina del gasto en la Administracién Pablica Federal.

CIRCULARES Y OFICIOS:

Oficio- Circular 721.1.447 a los Oficiales Mayores de |las dependencias de la Administracién Publica Federal
con relacion al cumplimiento de la normatividad vigente en materia de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios relacionados con bienes inmuebles. (DOF: 30-04-1993).

Oficio Circular No. 005, relativo a las caracteristicas que deberan contener las publicaciones de los fallos de
las Licitaciones Pulblicas, en materia de adquisiciones y arrendamiento de bienes muebles, prestacion de
servicios de cualquier naturaleza, asi como de obra publica a las que deberan sujetarse las dependencias y
entidades de la APF. (DOF: 08-04-1984).

Oficio Circular mediante el cual se informa del procedimiento que debera observarse en la contratacion de
adquisiciones, arrendamientos, obra publica y servicios en lo relativo a la acreditacion de los proveedores y
contratistas de enconfrarse al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales. (DOF: 20-10-1989).

Cficio SNCGP-300-125-2001 que establece el marco de actuacion de los comités en sus diversas materias.
(DOF; 28-02-2001).

Oficio Circular 308-A-0018 a partir de esta fecha, las modificaciones a la Estructura Orgénica, Ocupacional y
Salarial de las Oficialias Mayores o equivalentes en las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Federal podran ser autorizadas por el titular. {DOF: 18-01-2002),
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Oficio-Circular mediante el cual se dan a conocer los Lineamientos para la contratacion de Seguros sobre
Bienes Patrimoniales, a cargo de las dependencias y entidades de la Administracién Plblica Federal
(19/08/1994) aclaraciones (19/09/1994). (DOF: 02-05-1994).

Oficio No UNAOPSPF-309 AD-0377 al 0397, proporcionalidad de la pena convencional del incumplimiento de
contratos. (DOF: 10-04-2002).

Oficio No 200-062-2002, relative a los limites de precios para la adquisicion y arrendamiento de vehiculos
terrestres. (DOF: 15-04-2002).

Oficio circular por lo que se da a conocer el Codigo de Etica de los Servidores Plblicos de la Administracion
Plblica Federal, (DOF; 31-07-20002).

Oficic Circular que establece las reformas y adiciones al Acuerdo por el que se expide el Manual de
Percepciones de la Administracion Publica Federal.
(DOF: 12-12-2002).

Oficio Circular 307-A-1738 del 10 de enero 2007 Tabulador de percepciones para los servidores publicos de
Mando y Enlace de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal con vigencia a partir
del 1 de enero de 2007.

Oficio Circular 001-2009 mediante el cual se dan a conocer los Lineamientos para el desarrollo del capital
humano, y la optima administracion de los recursos materiales, financieros, informaticos y de
telecomunicaciones. (DOF: 06-03-2009).

TRATADOS INTERNACIONALES:

Convenio de Estocolmo sobre Contaminantes Organicos Persistentes (Estocolmo, Suecia, 23 de mayo del
2001. Publicacion Aprobacion en el DOF: 3 de diciembre del 2002. Entrada en vigor para México: 17 de mayo
del 2004).
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Convenio de Rotterdam para la aplicacién del Procedimiento de Consentimiento Fundamentado Previo a
Ciertos Plaguicidas y Productos Quimicos Peligrosos objeto de Comercio Internacional. (Réterdam, Paises
Bajos, 10 de septiembre de 1988. Publicacién Aprobacién en el DOF: 2 de marzo del 2005, Entrada en vigor
para México: 2 de agostc del 2005).

Convenio de Viena para |a Proteccion de la Capa de Ozono (Viena, Austria, 22 de marzo de 1985. Publicacion
Aprobacion en el DOF: 14 de septiembre de 1987. Entrada en vigor para México: 22 de septiembre de 1988).

Convencion Interamericana para la Proteccion y Conservacion de las Tortugas Marinas (Caracas, Venezuela,
1 de diciembre de 1996. Publicacion y aprobada en el DOF: 10 de julic del afic 2000. Entrada en vigor para
México: 2 de mayo del 2001).

Protocolo de Cartagena sobre Seguridad de la Biotecnologia del Convenio scbre |la Diversidad Bicldgica
(Montreal, Canadé, 29 de enero del afio 2000. Publicacion Aprobacion en el DOF: 1o. de julic del 2002.
Entrada en vigor para México el 11 de septiembre del 2003).

Protocolo entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de los Estados Unidos de
America, por el que se medifica la Convencién para la Proteccion de Aves Migratorias. Publicacién en el DOF;
21-06-2006.

Protocolo gue modifica la Convencién sobre los Humedales de importancia Internacional Especialmente como
Habitat de Aves Acuaticas. Publicacién en el DOF: 24-01-1985.

Resolucion 2007/40 del 17 de octubre de 2007 del Congreso Econémico y Social de las Naciones Unidas.

Convenio de Basilea sobre el Control de los Movimientos Transfronterizos de los Desechos Peligrosos vy su
Eliminacion (Basilea, Suiza. 22 de marzo de 1989. Publicacion Aprobacién en el DOF: 6 de agosto de 1980.
Entrada en vigor para México: 5 de mayo de 1892).
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Convencion Marco de las Naciones Unidas sobre el Cambio Climéatico (Nueva York, Estados Unidos de
Ameérica, 9 de mayo de 1992. Publicacion Aprobacion en el DOF: 13 de enero de 1993. Entrada en vigor para
Mexico: 21 de marzo de 1994).

Protocolo de Kiote de la Convencién Marco de las Naciones Unidas sobre el Cambio Climatico (Kioto, Japén,
11 de diciembre de 1987. Publicaciéon en el DOF: 1 de septiembre del afio 2000. Entrada en vigor para
Mexico: 16 de febrero del 2005).

Convenio scbre la Diversidad Biclégica (Rio de Janeiro, Brasil, 5 de junio de 1992. Publicacién Aprobacién en
el DOF: 13 de eneroc de 1993. Entrada en vigor para México el 29 de diciembre de 1993).

Convenio sobre la Plataforma Continental. (Firma: 29-04-1958. Entrada en vigor: 1-09-1968. Publicacién DOF;
05-01-1966).

Convencion de las Naciones Unidas de Lucha Contra la Desertificacion en los Paises Afectados por la Sequia
Grave o Desertificacién.

Declaracion de las Naciones Unidas sobre los Derechos de los Pueblos Indigenas.
Declaracion de Rio sobre Medio Ambiente y el Desarrollo (Rio de Janeiro, Brasil, 14 de junio de 1992).

Declaracion de la Conferencia de las Naciones Unidas sobre el Medio Ambiente Humane (Estocolmo, Suecia,
16 de junio de 1872).

Acuerdo de Cooperacion Ambiental de América del Norte (21-12-1993).

Protocolo de Nagoya sobre Acceso a los Recursos Genéticos y Participacion Justa y Equitativa en los
Beneficios que se deriven de su utilizacion al Convenio sobre |la Diversidad Biolégica. (Firma: 24 de febrero de
2011. Ratificacion: 16 de mayo de 2012. Fecha de entrada en vigor para México: el instrumento adn no entra
en vigor internacionalmente).

Pégina 17 de 73

[MSTITUTO MACIONAL COORDINACION DE ARCHIVO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL




\-/

DE ECOLOGIA
Y CAMBIO CLIMATICO

Convenio sobre la Prevencion de la Contaminacion del Mar por Vertimiento de Desechos y otras Materias.
(Firma: 29-12-1972. Ratificacion: 7-04-1975. Entrada en vigor para México: 30-08-1975).

Convenic Internacional sobre Responsabilidad Civil por Dafics causados por la Contaminacién de las Aguas
del Mar por Hidrocarburos. (Firma: 19-11-1976. Adhesion: 13-05-1994. Entrada en vigor para México: 11-08-
1994).

Convencion sobre la eliminacion de todas |las formas de discriminacion contra la mujer. (DOF: 12-05-1981),
tltima reforma (DOF: 23-05-2002).

Convencion para la Proteccion y Desarrollo del Medic Ambiente Marino en la Regién del Gran Caribe, (DOF;
24-05-1983).

Estrategia Mescamericana de Sustentabilidad Ambiental (EMSA) - 28 de junio de 2008.
Convencién de Minamata sobre Mercurio, adoptada el 19 de enero de 2013.

OTRAS DISPOSICIONES:

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Puablica Federal, SHCP.
Programa Sectorial de Medio Ambiente y Recursos Naturales 2013-2018.

Programa Especial de Cambio Climatico 2014 — 2018.

Programa Institucional del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climéatico 2014-2018.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Pulblicos de las
Dependencias y Entidades de |a Administracién Publica Federal.

Estrategia Nacional para la Participacién Ciudadana en el Sector Ambiental.
Declaracién Universal de los Derechos Humanos.
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e Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no Discriminacién contra las Mujeres 2013-2018.

e Acuerdo 01/2013 por el gue se emiten los Lineamientos para dictaminar y dar seguimiento a los programas
derivados del PND 2013-2018.

= Lineamientcs de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal del Instituto Nacional de Ecologia y
Cambio Climatico.

» Guia para el Establecimiento de Tarifas para la Gestion de Proyectos de Andlisis en Laboratorios y
Publicaciones.

e Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
Nacional de Ecologia y Cambio Climatico

e Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles del Instituto Nacional de Ecologia y
Cambio Climatico.

¢ Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité de Revisién de Convocatoria del Instituto Nacional de
Ecologia y Cambio Climatico,

¢ Manuales Administrativos de Aplicacion General; Adquisiciones de Sector Publico, Auditoria, Control Interno,
Obra Publica Recursos Financieros, Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera, Recursos
Materiales, Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacién, Archivos y
Gobierno Abierto.

Base juridica especifica en las materias de archivos y transparencia

+ Acuerdo por el gue se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacion
del Archive Contable Gubernamental.
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e Bases generales para el registro, afectacién, disposicion final y baja de bienes muebles que, en su caso, hayan
emitide |as entidades.

e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
¢ Decreto por el cual se crea la seccién de archivos presidenciales del Archivo General de la Nacion.

o Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, la Procuraduria General
de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y los érganos desconcentrados
donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y carton a su
servicic cuando ya no les sean Utiles.

e [Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administracion Publica Federal.
« Estatuto Organico del Archive General de la Nacion.

e Guia para el descarte de libros o publicaciones periddicas que se ubican en los archivos de concentracién de las
dependencias y entidades de la Administracion Piblica Federal.

e Guia para la identificacién de series documentales con valor secundario; 07 de julic de 2009 Acuerdo: 2.3/10.

e Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal; 24 de agosto de 2012 Acuerdo:
2.3/M10.

e Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica; 16 de abril de 2012 Acuerdo: 2.3/10,

e Instructivo para la baja documental de tramite concluido y su transferencia secundaria de la documentacién
generada por las dependencias y entidades respecto de los recursos publicos federales transferidos bajo
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cualguier esquema al Presidente electo de los Estados Unidos Mexicanos y, en su caso, a su equipo de
colaboradores, entre el 3 de julio y el 30 de noviembre de 2008.

Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicidn documental; 16 de abril 2012 Acuerdo: 2.3/10.

Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con valor histérico al
Archivo General de la Nacion; 10 junio de 2010 Acuerdo: 2.3/10.

Ley Federal de Archivos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Lineamientos de proteccion de datos personales.

Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacién de informacion de las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal,

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal.

Lineamientos generales para la organizacion de Los archivos del Poder Ejecutivo Federal

Lineamientos para la elaboracién de versiones publicas, por parte de las dependencias y entidades de la
Administracion Plblica Federal,

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en el
envio, recepcion y tramite de las consultas, informes, resoluciones, criterios, notificaciones y cualquier otra
comunicacion que establezcan con el Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.
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e Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Pulblica Federal en la
recepcion, procesamiento y tramite de |as solicitudes de acceso a la infermacién gubernamental que formulen los
particulares, asi como en su resolucion y notificacion, vy la entrega de la informacidn en su caso, con exclusién de
las solicitudes de acceso a datos perscnales y su correccion.

e Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para
notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacion Plblica los indices de expedientes reservados.

e Nomma de Archivo Contable Gubernamental, NACG 01 Disposiciones Aplicables al Archivo Centable
Gubernamental.

« Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracion
Publica Federal Centralizada.

= Oficio circular del Archivo General de la Nacion DG/393/2014.
e Oficio circular del Archivo General de la Nacion DG/394/2014.
= Oficio circular del Archivo General de la Nacion DG/385/2014.
e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

e Programa para un Gobiernc Cercano y Moderno.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Archives.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
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Metodologia de elaboracion del Catilogo de disposicidon documental

La elaboracion del catalogo de disposicion documental del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico se realizé
en cuatro etapas, mismas gue a continuacién se enuncian:

Identificacién: Consistic en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que
constituyen la serie documental, |a funcién, el sujeto productor y el documento de archive.

Valoracion: Se analizaron y determinaron de los valores primarios y secundarios de la documentacién para fijar sus
plazos de acceso, transferencia, conservacion o eliminacion.

Regulacién: En esta fase se elabor6 e integré el catalogo de disposicion documental en los formatos establecidos por la
autoridad competente, determinando con toda claridad los plazos de conservacion y las técnicas de seleccion
documental.

Control: Fase gue consistio en |a validacién del catalogo de disposicién documental.
Durante el frabajo desarrollado en la etapa de identificacién fue necesario, entre otras cosas:

e Compilar la informacién institucional; es decir, reunir las disposiciones legales, actos administrativos vy otras
normas relativas a la creacion y a los cambios estructurales de la dependencia.

¢ Reunir las disposiciones que regulan sus competencias, asi como las normmas y procedimientos que
condicionan su aplicacion real.

¢ Acopiar las normas gue controlan la circulacién. interna y externa de los documentos en |a fase de produccién
activa.

e |dentificar la estructura interna y las funciones de la dependencia, mediante el analisis de manuales de
procedimientos, organigramas y reglamentes internos.
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e Entrevistar a los productores de los documentos en el ambito institucional; es decir, a las personas que
producen y tramitan los documentos, quienes, ademas de resolver cualquier duda planteada en |a
interpretacion de las disposiciones legales, suministraron mas informacién que permitid la elaboracién del
instrumento.

» Ubicar |a procedencia institucional de la documentacién mediante el analisis de la Unidad Administrativa que
la generd y, en consecuencia, de la funcion de la cual deriva en relacién directa.

= Efectuar una descripcion gue comprenda el contenido informativo, la relacién entre serie y funcién, comun o
sustantiva, el periodo que cubre la informacion y la relacion entre la serie en cuestion con otras series y otras
fuentes de informacion afines.

Los resultados de esta etapa permitieron:
= Conocer la evolucion organica del sujeto productor.

e |dentificar las funciones del organismo y de cada una de las unidades administrativas productoras de
documentos.

= |dentificar las series documentales con base en dichas funciones.

¢ Conocer los tramites y procedimientos gue dan lugar a la integracion de documentos y expedientes que
forman cada serie documental.

Por lo que hace a la etapa de valoracion, se realizaron las siguientes actividades:

Analisis y determinacién de valores primarios
Analisis y determinacién de valores secundarios
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Para determinar los valores primarios y secundarios, asi como, para fijar las vigencias documentales (plazos de acceso,
transferencia, conservacion o eliminacion) y determinar los parametros de utilidad de la documentacion con base en las
necesidades institucionales, fueron tomados en cuenta |os criterios siguientes:

1. Criterio de procedencia y evidencia: son mas valiosos los documentos gque proceden de una institucion o
seccion de rango superior en la jerarquia administrativa. Los documentos de unidades administrativas de
rango infericr son importantes cuando reflejan su propia actividad irrepetible.

2. Criterio de contenido: Es mejor conservar la misma informacion comprimida qgue extendida (gj.: informes
anuales y no mensuales).

3. Criterio diplomatico: Es preferible conservar un original que una copia.

o

Criterio cronoldgico: Fecha determinada por cada dependencia o entidad a partir de la cuzal no se puede
realizar ninguna eliminacion.

Lo anterior permitio:

Conformacion de |las series con sus caracteristicas generales
Estudio comparative de las series complementarias (a) y paralelas (b) de las distintas unidades administrativas,
indicando donde se encuentran.

e Elaboracion de propuestas de valoracion de cada serie documental con expresion de sus plazos de conservacion o
eliminacion y plazos de acceso.

¢ Disponer de la informacién necesaria sobre el plazo de prescripcion de los valores administrativo, legal, fiscal o
contable de las series documentales gue integran el Cataloge de Disposicion Documental.

= Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos de trémite y de concentracion.

e Identificar |a posibilidad de desarrollo de valores secundarios.
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» Confeccionar el cuadro de valoracion y seleccion, donde se indican los plazos de conservacion, seleccidn,
eliminacion y accesc.

En la etapa de regulacion se integré el Catalogo de Disposicion Documental conforme a lo dispuesto por el Archiveo
General de la Nacién, obteniendo como resultado la integracién del instrumento que permitird a las Coordinaciones del
Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico contar con un instrumento de consulta y control archivistico para
conocer con precision los plazos de conservacién de los documentos en cada une de los momentos del ciclo vital, asi
como controlar su accesibilidad y regular su transferencia.

« Como resultado de esta etapa se da cumplimiento a lo dispuesto en la Ley Federal de Archives, la Ley Federal de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y los Lineamientos generales para la organizacion y conservacion
de los archivos del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climéatico de la Administracién Publica Federal.

INSTRUCTIVO DE USO

La informacion para cada serie documental se registra de la siguiente forma en el formato establecido por el Archivo
General de |la Nacion:

Codigo | Seccitn
2 1
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Valor Flazos de Técnicas de .
Serie = B Observaciones
Cédigo Documental conservacion Seleccion
Bocimenal AlL | Fic | AT [AC Total | E C W
2 3 4 <] 5] 7 8 5 10 11 | 12 13
Contexto Documental
ELEMENTOS DESCRIPCION
1 Seccion Registrar el nombre de |a Seccion. Ejemplo: Recursos Humanos
2 Codigo Clasificador con que se identifica la Seccion v la Serie. Ejemplo:
3 ' Serie Documental Nombre de la Serie. Ejemplo: Nomina page de personal

Valor documental

'Valor administrativo: Corresponde al valor que poseen los documentos
recibidos o producidos por una Institucidon y documentan su evolucion
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| administrativa; se encuentra en todos los documentos y esta relacionado al
tramite gue motivo su creacion.

5 L Valor legal: Corresponde al valor gue poseen los documentos gue establecen
derechos u obligaciones legales, es decir la ejecucién de las leyes para
cumplir un derecho u obligacion.

6 FIC Valor fiscal o contable: Corresponde al valor que poseen los documentos
originales o copias autorizadas que generan y amparan registros en la
contabilidad de la Institucion y pueden ser utilizados para justificar las
operaciones destinadas al control presupuestario; asi también es la utilidad de
los documentos gue soportan el conjunto de cuentas, registros de los ingresos
y de los movimientos econémicos.

Fiscal: Aquel que tienen los documentos que sirven de evidencia en el
cumplimiento de obligaciones tributarias.

Plazos de conservacion

7 AT Indica el nimerec de anos de conservacion en el archivo de framite
8 AC Indica el nimerc de arfios de conservacion en el archivo de concentracién
) TOTAL Indica el ndmero total de afios de conservacion (AT + AC)
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Técnicas de seleccién

110 E | Eliminacién: corresponde a la baja definitiva, una vez concluido su plazo de
conservacion.

1 c Conservacién: se refiera a la guarda definitiva, por considerar |a
documentacion con wvalores secundarios, relevantes para la memoria
institucicnal.

12 M Muestreo: Este rubro se aplica para las series documentales que pueden ser

susceptibles de conservacion, pero por su volumen documental no pueden
conservadas en su totalidad.

13 Observaciones Apartado que registra informacion adicional que por su naturaleza no pueden
ser consideradas dentro de los otros rubros.

Uso del Catalogo de Disposicién Documental

Definicion: Registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos de conservacién, la
vigencia documental y el destino final.
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Uso: Correspondera al Instituto Nacional de Ecologia y Cambic Climatico, ademas de elaborar los instrumentos de
control archivistico, establecer los métodos y mecanismos necesarios para regular y controlar la preduccion,
organizacion, acceso y consulta, valoracion y destino final.

La documentacion de comprobacién administrativa inmediata debe ser identificada y registrada en un listado general
que detalle los tipos documentales, asi como su vigencia, el cual debe ser incorporado al Catalogo de disposicion
documental vigente, debiéndose observar asimismo lo siguiente:

I. La documentacion de comprobacién administrativa inmediata podra ser eliminada con base en el listado general de
los documentos de comprobacion administrativa inmediata que genera la entidad de acuerdo con el articulo 8,
fraccion XVIIl de la Ley General de Bienes Nacionales y la nommatividad aplicable para realizar la desincorporacion
de los mismos;

Il. La eliminacion de la documentacion de comprobacion administrativa inmediata no requiere del dictamen de destino
final emitido por el AGN, y
lll. La vigencia de la documentacién de comprobacion administrativa inmediata no excedera de un afio y no debera
tfransferirse al archive de concentracion.

La documentacion de comprobacion administrativa inmediata debe ser identificada y registrada en un listado general

que detalle los tipos documentales, asi como su vigencia, el cual debe ser incorporado al Catdlogo de disposicion

documental vigente, debiéndose observar asimismo lo siguiente:

Archivo de tramite

Objetivo: Administrar los expedientes activos de la unidad administrativa de adscripcion, mediante el
establecimiento de un mecanismo de control agil y eficiente, prestando el soporte administrativo necesario para el
correcto y oportuno desempefio de la unidad, a través del adecuado seguimiento, recuperacion, organizacién y
conservacion de los documentos de archivo.
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Descripcién: Administrar los documentos de uso cotidiano necesarios para el ejercicio de las atribuciones de las
unidades administrativas.

Organizacion de documentos

Objetivo: Organizar la documentacion en tramite con base en la metodologia y la normatividad aplicable.
Descripcion: Incluye las actividades y tareas relacionadas con los procesos intelectuales y mecéanicos de la

organizacion documental.

Actividades secuenciales por responsable:

Adminkstracién de Archivos

Archive de Tramite

Organizacion de documentos

Mitodo o

Sic sontinga en la actividad 3, Moo
continda en la actvidad 4,

Responsable No. Actividades (Héodas Normatividad
Recibe &l dosurmenta (er cualguier Articulas 4, fracaion

Unidad administrativa 1 soporte & farmata), o identifea, s'“jg“:au ﬁ;ﬁ;ﬁ“é“ Ve la LETAIPG,
realiza al registra v lurna, 14w 18 de |a LFA,
Adminisira el decumento, en su casg, Articulas 4, Tracoiin

saliclta 2sesorla o gener expedients, V de la LFTAIPG,

Un:dlad administrativa 2 LS0lisits asesaria? Expeciente 14y 16 deta LFA,

44 det RLFTAIPS, v
Tercesa y Qotava de
los LEOCAPEF.

Proporeiona asesaria para ta
adecuada integeacicn de expedientes

Cuadra general gg

Artoules 11,
fracsdn 1l del RLFA,
4, fraccian Vde la

RAT 3 | o ificAci
e respecic a la clasficaciin g?fgﬁzg LFTAIFG. 14,
archivistica = fracgicees |y 111 de
la LFA, 44 del
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RLFTAIPG v Octavo
de los LGOCAPEF,
Glosa, en el expediente. | 5 , .
. i decurnentas gE"ueradﬂlo r;l::ib?:ﬂs [ Sislema de gestien | Articula 14, fraccién
Unidad administrativa 4 gl c:as.;:l i : dosumental o I g2 la LFA v Ostava
winediae expediente de los LGOCAPEF.
: e Elabora la porada o guarda extericr & i Decima Suarts de
Uridad administ
i ministrativa & Integra en el expadiente, Expediente 196 LOOCAPEF,
o Fomato de inveniaric ;"u‘m'.:""“ 14,
Uhide smicTsta & Imzarpera las dates del expediente en dozumental yia f}mc@fﬁndﬁ;?'
’ g fermate de inventario dacumental, sistema de gestéan anu "
decumental LFR, ¥ adle
los LGOCAPEF.
Artioulos 14,
fraccidn | y 15,
Erfrega al RAT &l o los expedientes, | Formats de inventaria Lf;ﬁélgrl.ltla:g L?E
Unidas administeativa ) el formate de Inventane decurnental cocumental, archive ]
; b requisitado y su correspondiente | eectrinico o sistema | |28 RGOCAPEF
soporte an anthivo electydnico, de gestidn documental
Arloilos 14,
Recibe y cotela & o 105 expedientas traceien 11, 719,
contra el inverstars documental, [rwvemario dosumanial If:':a:_:[ﬁ“ :r” de la
RAT B +Es correcta 2l Inventaria? Si: ¥ sisterna de gestien Vil sl 'RLMF 5 on
cortinla en la activicad 8. Mo dacumental Ociava ¥ Déci;'nYG
continla &n la actividac &, Octave de Ing
LGOCAFEF.
Articulas 14,
fraccian il y 18,
i fraceidn | de la
RAT 3 Sella y firma ca recibido y registra |a '"‘3;::;: '?;:‘”;";{E:s' LFA, 11, fraccién
recapcian del invertarie documental. ¥ ﬁo"umerﬁal ) VIl gel RLFA, v
iekih Ctava v Didzima
Oetava de las
LGOCAPEF.
Identifiza la ubizacidn y asigna a ) Articulas 14,
R&T ; ,
1e clave opegrafica del expediente. Archive fraccian |y 18,
traccidn Il ¢a la
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LFA, "1, fracgién
Wil del RLFA, y
Cotava de los
LGOCAPEF.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Apertura, integracion y/o cierre de expedientes
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Responsable de archivo de tramite 1.- Revisa el documento Documento
jExiste expediente?
Si
Responsable de archivo de tramite 2.- Integra documento Documento
No

Responsable de archivo de tramite

3.- Abre expediente e integra documento

Expediente y documento

Responsable de archivo de tramite

4.- Integra cronologicamente toda la
documentacion relacionada con el asunto,
tema, materia, actividad, o tramite, hasta
su conclusion,

Expediente

consecutiva el total de las fojas que
cantiene el expediente.

Responsable de archivo de tramite 5~ Realiza el expurgo de la documentacion | Expediente
gue integra el expediente.
Responsable de archivo de tramite 6- Se folia y enumera en forma |Expediente
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Responsable de archiva de tramite 7~ Clerra el expedente, indicando los |
datos respectivos en la caratula
(Conclusion del asunto)
| Fin del Procedimiento
Ordenacion fisica del expediente
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Responsable de archivo de tramite 1.- Designa mobiliario para expedientes Expedientes
) 2.- Elabora y adhiere etigueta con nombre
Responsable de archive de tramite del area y codigo archivistico en un lugar | Expedientes

visible del mobiliario.

n 3- Acomoda por serie documental de
Responsable de archivo de tramite manera consecutiva los expedientes en el | Expedientes
mobiliario.

Fin del Procedimiento

Transferencia primaria

Objetivo: Realizar el fraslado sistematico y controlado de expedientes, cuye tramite ha concluido, a los archivos de
concentracion. La transferencia primaria se efectuara una vez que se cumpla el plazo de conservacion previsto en el
cataloge de disposicién documental correspondiente.
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Descripcion: Las actividades destinadas a realizar la transferencia de documentos del archivo de tramite al archivo de

concentracion.

Actividades secuenciales por responsable:

Administracion de Archivos

Archive de Trémlbe

Transferencia primaria

Responsable No. Actividades Métade o herramienta Mormatividad
ldentifica los expedientes cuya plazo : Articulas 12, fraccion |1l de la
RiT .| decorservacién en archiva de trémite '"“E”"i;:’af"‘ime”m' LFA, 11, fraccién 1% del RLFA, y
ha conclyide, cerforme al catalogo de dis :;.iciﬁr‘ z?m:umenta'- Ootave v Décime de los
dispasicion documental, P : g g LEOCAREF,
Elzbera la propuesta di inventari “
Eocuﬁen'pal ;;n ﬂﬁginall;cbpls i Ariculos 18, fraccion |1l de la
RAT 2 agn.:pa.ﬁda p'n:r'seriea dapLrmanales, v Inventario decumental | LFA, 91, fraccion 1X del RLFA v
ey Detave de los LGOCAPERF,
. 4N | Articulas 13, fraccidn 11l de |2
Salicita al Thular de | : 2
S R -h'? e LB unidag Correp elecironics, LFA, 117, faccién X dal BLFA v
oY) s IAIBIENRLA 00 LG e vl peric & memeranca u oficio Cotava y Déoime de los
la propuesta de inventanio decumantal, LGOCAREE.
Revisa la propuesta de inventans
cacumenial y de ser nesesano
seleccionz v revisa fisicamen:e los
S o EMF':;’EMEEF- Artioulos 18, fracciin Il ce la
i LExisten expedientes que por la i LF&, 11, fraccidn X cal RLFA, v
Administrativa 4 wigencia de sus valores primarics Anglisis y muesireo Cetava y Dézima de las
ceban consarvarse en al archiva de LGOCAPEF,
tramite?
Sic centinda en la actividad 5. Me:
centinda en la actvidad 7.
Elabora y ervia la justifizacién respecto Annc_ula@ £8, AR [l Ae.in
i LFA, 11, fraceidn X del RLEA, ¥
Unidad 5 a las expedientes qua deban ificia 4 Chetae Db do |
Admenistratva permnanecar en el archiva de rramite, B2.0 mAmerandn LGYDGAJI-I_-DF 108

enlistando log que serdn transfendos.
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Ressibe al ofigi ; .
B} QeI SETNEs: dlustain Artieulos 18, fracsidr Il ge la
RAT 5 propuesta de inventano dosumernital v A LFA. 11 fraccion X
solicita & visto bueno del TAular deia Loneald 11, fraceion X, v Qotevd y
unidad administrativa, Décimo de los LGOCAPEF.
o Artizulos 19, fracsan Il de la
fida ¥ : ) Inventaric gocumental | LFA, 11, fracsian X del RLFA
e T Dierga el visio b I ; y ¥
Administraziva GrgE Al vigty bigsin ¥ remite &l RAT con visto bueno Oetava y Décima de las
LGOCAPEF.
Recibe visie bueno: separa y coteja los | I=wentaric dosumeantal -
expadientes cordarme al invertario i carmen elestrineo u L?:r?‘fln? 19'.5 s I:x ?j" |'I}|2E§f
RAT B decumental avterizado y X envia oficic o memerando a R Dgl Ed | oy
debidamente suscrito, soiisitanca oita solicitando |2 ':‘E“Egocfpr,ré% Riae
al RAC, transferencia primarla
Articules 12, fraccidn 1l de la
RAT 5 Instala ios expedienes en cajas Cédula de LFA, 11, fraccidn X det RLEA, v
debidamente dentificadas identificacién de cajas Dctave y Décimo de los
LGOCAPEF
Reche ¢ inventaro v comunica al Inventars decumestal L:':r':”":'? 1% gaTuﬁn Ndala
RALC 1o RAT, el dia v hora en qua recibira |s i Correa alecirdnics u OMJJ; Efg:,ng :E?;rzl‘d?l‘g
remesa de expedientes, afiia o mesaranda LGOCAPEE.
Asude 2 la gita son el inventare Articuias 18, fraccien Il de |2
RAT 11 decumental y remesa de expedientes Reunidn de frabsja F:‘F'ﬁ" il 1 fraceran-i el
&n cajas de arshivo LEA y Dctavn y DiEcimg:de
las LGOCAFPEF.
Catzja el inventario dosumertal santra
expedienes junta can el RAT, Arleule 19, fracson il de |
RAC 12 LExsten diferenciaz? Andlisie LFAngcclﬁéﬁc I ciel RLFA,
i cantinda en la asfivicad 13, g nghﬁné?:de =
Ma: continga en la actjvidad 15, .
4Puede s:ell-.-e!'gardlas di;eregcias Bf @ Articulos 78, fraccir Il ce la
2 unicn de frabag” it LE&, 11, fracsién X gl RLFA, v
alf . S confinda en la astividad 15, hndlesis Oatava v Désma de los
Ma: continda en la actividad 14, LGOCAREF.
i ] Articulos 18, fracsdn I de la
Retiza los expedientes para solventar LFA, 11, fraczidn X del RLFA, ¥
RAT 14 lzz observacicres, Remess Cetavo y Decma de las
Cont:nia en la acthadad 1. LEDCAPEF.
" Oterga visto buana al inventaria " Aricules 19, fracson Il de la
RAC 15 . % i mEni E: L
documental y recibe los expecientes, | ™ENEAe sanumenal || o T ctan X del RLFA, v
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Oetavio y Décima tercera delas
LEOCAPEF,
Articutas 18, fraccion |l de g
Instala la remesz de expadienies en la g LFa, 11, fraceion X del RLFA y
RAG 1% ubicadian topogeafica corespondianie. ol Octava y Décime g los
LGOCAPEF,
Regisira en ef inventaric de
transferancia primarnia la ubicscidn
RAC 17 topografica de la remesa v de cada Inyventanio decumentz) LFTMII:;}:::-;EQE?&&J;! ':jill‘;s
expadienie, comunicindolo al RAT, v acuse de reciba ¥ LGDG}AFEF
corla copia cormaspondiente. ’
debidamente sellaca de recibica,
Articutos1®, fraccidn 1l de a
RAD : Registra los expedientes en el . mrir | EFS U1 fraczion [X gel RLFA, ¥
W inventario del archive de concentracidn. Imiertaric documental Octave y Movent de los
LGOCAPEF,
- o Integra ¢l expedients de la Expediente de uf':ﬁﬂlm'gnﬂmmu:“ﬂ:ﬁ f :
fransferancia primaria transferancia primaria Moveno de los LeOCAPEE.

FIN DEL PROCEDIMIENTO |

Eliminacion de documentos de comprobacion administrativa inmediata

Objetivo: Evitar la acumulacion de documentos de comprobacién administrativa inmediata.
Descripcién: Consiste en las actividades para llevar a cabo la eliminacion de documentos de comprobacion

administrativa inmediata.

Actividades secuenciales por responsable:
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Administracién de Archivos
Archivo de Tramite
Eliminacitn de documentos de comprobacion administrativa iInmediata
Responsable No. ctivida Método o )
ponsabl Actividades R e Mormatividad
Listado general Instructiva para la
Uinidad 4 Idertfic fa documentasan ge 'F%TQSS :“ Hgggﬁ:;ﬁ" dIZEI
acminisirativa Som i ir iy med: -
probacion administativa inmediata. | o cician documental dispasician
vigente, decumerntal
Elabora prepuesta de relzzian simole
que describa dé farma ganérica la Insinuctivo para el
cantidad de cajas, la cantidad de C framite de baja
RAT 2 | cocumentacidn que contiene caca una, Fmﬁ”ﬁidfemac"ﬁn documental de
el tipa de dosumento, el peso en TR archivas del
kilegramos de documentazicn v la Gebierng Federal
lergisud en metros lineales
; Instructive para el
Gestiona la auvierizacicn del titular dela Oicio wio correa trdrnita de baja
RAT 3 unidad administrativa productora de la | electrdnico, propues:a decumental de
decumentasan. de relasian simale arehivos del
Gakearma Federal,
s : : Instructive para el
Unidsd evisa la prapuesta de relacdn simple ; tramite de baja
admigistnatlu'a 4 ¥ la envia al RAT debidamente P'apﬁ.lesst":jndrlzgrelamén docurrenial de
autcrizada con firma autdgrafa. P archivios del
Gabiema Faceral,
Instructiva para e
Ofici tramite de baja
Resihe |2 relaciin simpie debidaments 'g;ce{;:p:f:? oe dacumental de
RAT 5 firmada par el ttalar del drea deblc’amlentie 3 :_r:hwog cel
obiemo Federal,
genaradora de les documentas. aioRads
Convesa al coordiradar de archives, Articules 19 ded
titusar de la unidad administrativa v al Regiamente
RAT ] QIG /Unidad de Auditara Prevertva Crornvaoatosia Interior dea
para gue den fe de que se trata de Secratara ge la
decumentacits de saomprabacicn Funcidn Flblica,
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acminissrativa inmediata

8, %12, Traczén
Wil de la LFA &
Imstructva para el
tramite ce baja
dasumental ce
asshives del
Goblerno Faderal,

Acta en la gue cansta
que |2 cocumentacian

al Catdiago de dispasicidn
decumental?

5i. Tama cenacimiento del acta,

propuesta para
eliminasigr. es de
compreaacién
administrativa Instrective para 2l
Levanta, en por o reanos dos tanios, | Inmediata, Debs incluir framite de baja
RAT T acta adminisirativa en la gue se las firmas del docurnental de
registra al acantecimienta, coordinacor de archivos de
archivas, flar de la | Gebierne Federal,
unidad admin:strativa,
OIC f Unidac de
Auditora Praventva,
respensabla del
archiva de tramita
Instructive parz el
¢ Ha sido avalada |2 documentacién L"E"-"“e de L‘I'ﬂlﬂ
50 Precede confarme al orocedimaento fﬁmﬂje
B ‘5.7 DISPOSICION FINAL Y BAJA DE | Dictamen de ne util-dad Gabiema Federsl
BIEMES MUEBLES' del MAAGRMES : '
Ma: Regresa a la actividad 1 Al 121 o
: ’ Ley General de
Biznes Naziorales
Enwia afisic d ificacien al AGN e
nvia afisie de natificacién & ; o tramite de baja
CA 2 anexardo la relasibn simple v el acta Gﬁm?' :zéa.._lﬁlr‘-tslr:i.ple cﬂcumen:sﬁle
administrativa en ariginal, { AR RTINS archives cel
Gobiemo Federal,
Analiza el ofizia de natificacion, la
refacicn simple y el acia admiristrativa. Iretructive para el
Abas fipos documentzles estdn tramite ce baja
AGN 10 | incluidos el Listado general sncerpesada | OMicio de respuesta dozumental de

arcnives del
Gobiemo Federal,
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Mo Inferma al cacrdiracar de archivas
dando wisia al Q15 Unidad ce
Auditona Preventiva, al resta de los
inwaluaracas v, &n su caso, 2 la Unidad
de Contabidad Gubernamertal,

| FIN DEL PROCEDIMIENTO

INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES POR SERIE DOCUMENTAL

INE C C SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
. p——— INVENTARIO GENERAL DE EXPEDIENTES
DEECOLOGIA .
T CAMITIO CLIMATICS POR SERIE DGCUMENTAL
AREA DE PROCEDENCIA: (1) FECHA (5)
TIPO DE INVENTARIO ) N*® Transferencia: (6) 1¢:9]
(Tramite, concentracién, histérico, transferencia, Fohode control: (73 Hoja_ de _
baja, etc.)
ENCARGADO DEL ARCHIVO:; {3)
UBICACION DEL LA SERIE: (4 SERIE (9)
& Codigo de T i Total de | Fechas Valor Rlawos . e Sestamy e ﬂbserval-:ioncs
clasificacion it legajos | Extremas | documental cn.:mser:;acrnn ¥ S Hrabiacion: Resereads,
| vigencia documental Personales ete.)
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AT | AC | vC

(10)

(11)

(12) (13) (14} (15) (18) ((17) (18) (19) (20)

(ELABORG) (26) (AUTORIZO) (27

El presente inventario consta de _(21)___y ampara la cantidad total de (22)_expedientes de los afios__(23)__ contenidos

en _{24)_caja (s) con un peso aproximado de _(25)_Kg.

Instructivo.
N° CONCEPTO
1 Nombre de| area que detenta los expedientes.
2 Mencionar el inventario respectivo a baja, transferencia, archivo de tramite, concentracion, historico.
3 Nombre de guien coordina las tareas de archivo o enlace a cargo de los expedientes.
4 Lugar en que se encuentran los expedientes en el archivo respectivo, mueble y su nimero, cajon, etc.
5 La fecha de elaboracion del inventario.
6 En su caso, el nimero consecutivo de transferencia realizada por el drea.
7 Niamere de folio de control de la Unidad Coordinadora de Archivos.
8 Numerc de hoja total del Inventario.
9 Clave y Nombre de la serie documental de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.
10 Nimero consecutivo.
11 Codigoe de Clasificacion Archivistica del expediente, de conformidad con el cuadro general de clasificacion
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12 Nombre del expediente

13 Total de legajos

14 Anctar la fecha inicial, primera fecha gue se identifique en el documento mas antiguo, y la fecha final la
Gltima fecha identificada en el documento con gue termina el expediente.

15 Se anotara el valor documental: administrativo, legal contable, fiscal, histérico, de acuerdo con el catalogo
de disposicion documental.

16 Se anotara el numerc de afios que permanece en el archivo de Tramite de acuerdo con el Catalogo de
Disposicion Documental.

17 Se anotara el numero de afos que permanece en el archivo de Concentracion de acuerdo con el Catéloge
de Disposicion Documental.

18 Se anotara el numero de afios gue resulte de 16+17 que es la suma de tramite y concentracién

19 En su caso, nombre del sistema de datos personales asociado a la informacién que contiene el expediente,

20 Las observaciones pertinentes.

21 El namero total de hojas del inventario.

22 El numero total de expedientes en el inventario.

23 Los afios extremos del total de expedientes del inventaric.

24 MNumero de cajas que contienen los expedientes.
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25 Peso aproximado del total de expedientes.

26 Nombre y firma de la persona que elaboré el inventario

27 Nombre y firma del titular del area.

Destino final

Objetive: Determinar cuales son las series documentales susceptibles de baja documental o transferencia al archivo
histérico, con base en os valores documentales establecidos en el Catalogo de disposicién documental.

Baja documental

Objetivo: Evitar la acumulacion excesiva de documentacion que se encuentra en el archivo de concentracion,
procurando la oportuna eliminacién de documentos cuyos plazos de conservacion han prescrito y no poseen valores

secundarios.

Descripcion: Definir las actividades relativas al tramite y control de la baja documental cuyos valores documentales
concluyeron y no cuentan con valores secundarios.

Administracién de Archivos

Archivo de-concentracidn

Destine final

Baja documental

Responsable Mo, Actividades H:r;'::nl:lz:tﬂ Mormatividad

lderitfica an los inveniarics Ardedles. 12,

cacumentales IQS exp_-emen'.ee que IRbAs AR HRa el .ra-:c_uf-n W, 15,
RAC 1 conoluyensn la vigencia dacumensal FatiEe = frascionas [y Il

; o sistema de gestion

L9e frata de documentacidn con e dela LFA, v

valores contables? Si Pasaa 52232 : Moveno de ios

cel Manual Mo: Continda en actividad LGOCAPEF,
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Elabara la propuesta de invertario de

Prapuesta de
irveniatio de baja,
ficha téenica de

Articuiasi 5,
fraccicnes [y 1,
19, accion il de

RAC baja, ficha téemica de presaleracion v s
5 leracién ¥ @ LFA, ¥ Navera
declaratana de praval . preve |
RRAyERedkin declaratonia de de log
prevalEracion LGOCAPEF.
Oicio o camen
electrénice v propuesta
Solicita al RAT gestione |a avtorizacion | de ‘avertario de baja, kiR
RAC del titular de ta unidad administrativa fizna téonica de L('JGI‘EC?APEEES
productara ge la dosumentacidn, prevalesacidn ¥ '
ceclaratoria de
prenaloracian
Recibe la comunicacan y remibe [a | m:es;.a de
prepuasta de inventasic de baja, ficha n;cl:a mgn':au:'laa' Kinana de |
RaT tecnica de prevalesacidn y ceclaratana : '-_. i e LGOFI:I;API‘-JE?
de prevaloracan a la unidad z = Ia ?:'D';Y J
administrativa para su revision, malralong ce
pravaloracan
Proauesta de
x . ) invertano de baja
; Revisa la prepuests de invens '
Uniciad bai Iﬁ-:'-l" F;é Bl ; V“Tn'ﬂr%de ficha téanica ce Movens de los
adlinlniratia aja, ficha Enica ce prevalaracidn pravaioracin v LGOCAPEF
declaratornia de prevaloracion. ok
declaratoria de
pravalaracdn
Autcriza ¥ valica el inventaric de baja, Inventario de baja, P —
Unicad ficha técnica ce prevaloracidn y ficha técnica de "reo;ién g |
S s declaratoria ge prevalorasdn para prevalorasiin v LFA M ;E
enviarles al RAT & iniciar e tramite de declaratoria de rea 'LEDE“-:SDEF
baja docurnental. prevaleraciéon, ;
Envia al RAD el i tan j .
5 chaaaté"nisai :;;?I';?aﬁéﬁg"a' Chicia, inventario de Artieule 15,
. : ¥ haja, ficha 1onica da fraccidn |l de ia
declaratonia de prevaloracin validados :
RAT w fimmiades par el titular de |2 unidad prevaloracion y LPA, y Cctavd y
administrativa productsra de la “m%”,‘;"%““ “r‘_gg&ﬁ':‘
desumentacion prevEicRac, :
RAC Rezibie las decumentos v gestiona 2nte Hicio, Irventaric ge Articulas 15,
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el £A su baa documental, baja. ficka técnica de fraccian Il v 19,
prewaloracién v fraccian |1l de la
declarateria de LFA, Oetave v
prevaloracian HNoveno de los
LGOCAPEF.
Resbe y verfica |2 infarmasian, Artliculos 12,
4Tiene ohservasiones? ;aw_gn ';';” 115'
A a Sitirforma al RAC, continda en la Andlisis f.FEl:I:_lﬁI'I i 5:, ?'
actividas 10 raceicn Il de k2
] L LFa, v Cuare ca
Ma: contindia en la actividad 11, lps LGOCAPEF,
; : Inventano de baja, Articulng 15,
Gestiona las madificaciones ¥, &n 5u ficha téenica de fraccidn I, 19,
i 40 s, aohuallza la informacian, pravalaracan y fraczicr il de la
Recresa a la actividad 8, declarataria de LF&, v Moveno de
prevalesacien, s LGOCAPEF,
Articulas 12,
Oficio de soiicitud de | [T2ecion Wl 15,
Elabera la selizihed de desting firal qua | cesting final, inventania hmn“m ! I'
Ty 11 s Integra por: a) a) Inventaria de baja, | de baja, ficha tacnica LEA. C rtm?;l E:
b} Ficha téenica de pravaloracidn, ) ce prevaloracian y M-JEII'J::I g IP'
Declarataras de prevaloracian declaratoria.de Y 5
prevaleracian archiv contable v
Cuarty de los
LGOCAPEF,
e i Artoulas 12,
Envia 2| AGN soiiitud e desting final | o0 919 08 SSIN0 | grig vy 15
Ch 12 verificande el calerdarie de recepcidn sy ilﬁn d.e solieitud fraczicr Il de |2
de solicitud de Desting final, dg desting ﬂnall LFA, Cuare de los
: LGOCAPEF.,
Recitee v analiz la salicted de desting
final, invertaric ce baja. fieha téonica
de prevaigracdn v declaratorz de
prevalrasien, ! e
> . Solictud de cestl v
Llainfarmazian es sufidente’y ﬁnall v Eﬂ!EndEE!'iEﬂnlrl;liz Articula 44,
AGN 13 Si: continda en la actvidad 15 recepeicn de sclisitud I’rEh‘.'I:II#II_'IF\;lIf delz
Me: comunica al G4, continda en la de cesting final
actividad 14,
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Recibe oficio con las observasones del
AGN, Sefrata de observacicnes al
cficic de solicitud de destne final,

Analisis

14 :
CA inveniaric de baja, ficha téonica da
prevaloracicn wo declaratora de
prevaloracidn: Regress a actvidad 10,
Emite oficic de respuesta, dictamen de Eggﬂgﬁ "."'g“a:‘“- Articula 44,
AGH 15 | destine fimal, acta de baja decumentaly | O R OSSN | sian Vil de la
las ervia al CA Tinal v Scia o8 Lajs LEA,
dacumental
Articulos 12,
fraczicr VI, 15,
fraceian Il y 1%,
Recibe &l efclo ek respuests, dictamen | Dictamen de desting :_r:f'gr" I de Ia
Ca 16 de desting final, @ acta de baja final ¥ acta de baja .ﬁ.éuef:::tgu?e‘
decumen remite al RAC, [+ )
.3t oo SsiimRnia archive contable,
Oectave, Noveng y
Dézime de s
LGOCAPEF.
Recibe el dictamen de gestine fnal y Aricuios 12,
acta de baja documental cuye sentide: Cictamen de destne fraczién VIl y 15,
RAC i7 Pracece I3 baja, Sicontinds en e firal y acta de baja fraccién || dela
procedimienta 5.2.2.3.3 del Manual. documental LEA, v Moveno de
les LGOCAPEF.

No; Rearesa a actividad 1

| FiN DEL PROCEDIMIENTO
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Caratula de Expediente (Instructivo)

Tomeo

(1) PRODUCTOR }
Nombre de la Direccion del Area Fondo Seccion

|
Serie
Subserie
(2) IDENTIFICACION
Clasificacion Archivistica Fecha de Apertura Fecha de Cierre No. Anaquel
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Clave

Clave Interna

Niimero de Fojas Utiles

Original

Copia

Legajo N°

Procedencia:

Interna

Externa

Asunto
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{3) Valor documental

Valor Documental Vigencia Documental

o Administrativo Unidad de Archivo de Tramite:

o Legal

o Contable Fiscal Unidad de Archivo de
Concentracion:

Valor secundario: Testimonial Evidencial Informativo

{(4) Seguridad de acceso

Datos personales | NO Sistema de datos personales:
Nivel de Seguridad: B | M A
Informacién reservada Si | NO Fecha de clasificacién: |
| Fecha de desclasificacion: |

Clasificacion de Informacion

o Puablico 0 Reservado 0
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Confidencial

Observaciones

(5) Localizacion topografica

Archivo de Tramite Archivero N° Cajén N°

Contenedor N° Estanteria/Charocla N°
Archive de Concentracion Pasillo N° Estanteria N°

Charola N° Contenedor N°
Archivo histérico Pasillo N° Estanteria N°

Charola N° Contenedor N°

(6) Etapa de Ciclo vital
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|_‘I' ramite Concentracion Historico

Instructivo:

1) PRODUCTOR.

Fondo: Se indicaran las siglas del nombre del Instituto (INECC)

Seccidn: Se indicara el nombre del area que genera el expediente.

2} IDENTIFICACION.

Serie o subserie Documental: Se indicara la dencminacion de |a serie o subserie de conformidad con el Cuadre General
de Clasificacion Archivistica.

Numero de expediente: Se indicara el nimero que le corresponde dentro de la serie a |la que pertenece.

Codigo de clasificacion archivistica: Se indicara el componente Fondo, Seccién, Serie, Nimero de expediente y Afic
correspondiente.
Asunto, tema, materia: Se indicara el asunto, tema o materia que trata el expediente.

Medio o Soporte documental: Se indicara el tipo de soporte de la informacion (impreso, magnético electrénico, etc.) que
contiene el expediente.

Tipo documental: Se indicara si los documentos son originales y/o copias.

Fecha de apertura: Se indicara |la fecha en que se abre el expediente, la cual debe coincidir con la de recepcion del
primer documento del expediente.

Fecha de conclusién: se indicara la fecha en que se concluye el asunto, el tema o la materia del expediente, a partir de
la cual inicia el plazo de conservacién del expediente.

Legajo No.: Se indicara el niimero de legajo que corresponda al expediente.
Total legajos: Se indicara el total de legajos gue correspondan al expediente.

No. Hojas: Se indicara el total de hojas con que cuenta el expediente una vez concluido.

Procedencia: Se indicara si los documentos son de procedencia interna y/o externa.

3) VALOR DOCUMENTAL.
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Valor primaric: Se indicaran los valores legal, fiscal, Contable, Administrativo, de conformidad con el Catalogo de
Disposicion Documental.

Valor Secundario: Se indicaran los valores Testimonial, Evidencial, Informativo, de conformidad con el Catalogo de
Disposiciéon Documental.

Vigencia Documental: Se indicara el nimeroc de afios que permanecera el expediente en el archivo de tramite y en
concentracion, de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental.

4) SEGURIDAD DE ACCESO.

Se indicara si el expediente contiene datos personales, y en su caso, el nombre del Sistema de Datos Perscnales al
que pertenecen, y el nivel de seguridad respectivo. Se indicara si el expediente contiene informacién reservada, la fecha
de clasificacion y, en su caso, la fecha de desclasificacién, de conformidad con el dictamen del Comité de
Transparencia. y

5) LOCALIZACION TOPOGRAFICA.

Se indicara el numero de archivero, cajon, contenedor yfo estanteria en gue se ubica el expediente, en el respectivo
tipo de archivo.

6) ETAPA DE CICLO VITAL.

Se indicara el tipo de archive al gue pertenece el expediente, de conformidad con el ciclo vital del documento y a las
vigencias en cada tipo de archivo.

Muestreo: Operaciones por las que, en el curso de una seleccién 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, vy
que pueden ser de los tipos de muestreo siguientes:

a) Selectivo o cualitativo: Aguel gue trata de conservar los documentos més importantes o significativos.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL INECC

i
; : Técnicas
_ CODIGO DE PLAZOS DE Enie -3
CLASIFICACION BOCUMENTAL | CONSERVACION o e
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 5 5 = mls
*-E w % % = | = I ) E . “E 2 E
I = s e
k> o o E = £ g - |E| 8 5
i E & = & =
o
1C LEGISLACION
INSTRUMENTOS JURIDICOS CONSENSUALES (CONVENIOS, '
10 COLABORACION, ACUERDOS, ETC ) i Il el A | X [SHECTVO
I
2C ASUNTOS JURIDICOS
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o3

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

e Técnicas
CGDIGDDE WALOR PLAZOS DE
CLASI'FIEAEIDN DOCLIMENTAL EDHSE‘P.'?_M‘_.‘IEIH dﬁ' " ORSTRVACIONES.
- Seleccion
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 5 =
= = & £ 5| =
E E E b [ o ‘E : i .E "
o =4 i = E | nm E
o o a S @ } c =
» 2 S £ g |8 § 2
@ & & s
201 - X 2| & | 2| %
DISPOSICIONES JURIDICAS EM LA MATERIA
202 x X |2 =3 7
FROGRAMAS Y PROYECTOS EN LA MATERIA
203 1 X x| 2 5 7 x
{ REGISTRO ¥ CERTIFICACION DE FIRMAS
205 . " x|z 5 7K
ACTUACIOMNES ¥ REPRESENT ACIOMNES EN MATERIA LEGAL
2CE . e x|z 5 71K
ASISTENCIA CONSULTA Y ASESORIAS
2C.7 } ® x|zl s 7| %
ESTUDIOS, DICTAMEMES E INFORMES
20.8 X x| 2 5 7 x
JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA SELECTING
2.8 ¥ x|z 5 7 ®  SELECTIVOD
JUICIOS DE LA DEPEMDENCIA
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:
i

CODIGD DE Vs PLAZOS DE
CLASIFICACION DOCUMENTAL | CONSERVACION | G | OESEVACoNES
| SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES g = =]
o = = £ (2
= e T = |8 o =5
= = b I ml g E g E
B3 | = £EE5 § 2|88
“ = E | Ea] ok g = 'E F
1] I = I a =
= 5 K
2C.10 k4 x |32 -] 7 b4
AMPARDS
2C.12 y ] X Xx|l2| s 7 ox
OPINIOMES TECNICO-JURIDICAS | | |
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
3cy | DISPOSICIONES EN MATERIA DE PROGRAMACION x|x|x|s! 7 [12]x
: RCHIVOGENERAL
3C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE PROGRAMACION | x [ x|x's 7 112 x )
303 PROCESOS DE PROGRAMACION XX | x|s 7 (12| X% DEA ACION
VALMBADO
3C.4 PROGRAMA ANUAL DE INVERSIOMNES S O A i 12| x
3C.5 REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS INSTITUCIONALES X [ x x|s| 7 |12| x
3C REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS ESPECIALES X|x|x|s! 7 [12]x
INTEGRACION ¥ DICTAMEN DE MANUALES DE
SC1L ORGANIZACION X %15 & |8 X | SELECTIVOD
INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES, NORMAS Y
| 3642 LINEAMIENTOS, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS £ [ 3] 8 | X; | SELECTIVG
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€ODIGOD DE SR PLAZOSDE Tﬂ?‘;m
: =i B AL | e g o
CLASIFICACION COMSERVACION Solsdirin
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES g = =1
c ; = = | = 5 %
i & HEE R AE R
5| & | 3 2|89 & |EE 3|8
@ @ E e = E|E
= & i
—_ i
3017 | DISPOSICIONES EN MATERIA DE PRESUPUESTACION x|x|xls 7 |12]x
3C.18 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE PRESUPUESTO x|x|x|s 7 |12|x ol L Corr
3C.19 ANALISIS FINANCIERO Y PRESUPUESTAL x| x|x s 7 |12]x ARCHIVO GENERAL
DE A MACION
— EVALUACION Y CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL aid W a0 N VAL IDADO
ac RECURSOS HUMANOS
4C1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS % x| 2| 3 |5 X | SELECTIVO |
ac3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL X 2| 28 30 X | SELECTIVO
| ac4 REGISTRO Y CONTROL DE PUESTOS Y PLAZAS % 2 s 7 %
ac.s NOMINA DE PAGO DE PERSONAL X 2| 5 |7 |%
4C6 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL X 5| s |8 X
ac7 IDENTIFICACION Y ACREDITACION DE PERSONAL X x|2| 28 |30 % [SELECTIVO
4C8 CONTROL DE ASISTENCIA X 2| 28 |30 x |SELECTIVO
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= : Técnicas
CODIGO DE VALOR PLAZOSDE AR
CLASIFICACION DOCUMENTAL | CONSERVACION de | esstvaciomes
' Seleccion
_ SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 2 = <
= -_'” :§ == ﬂ
= ] T A 5| 8
3| & | £ EIEB|5| g |B|E |
n ﬁ E I 5 = =
5 s (=8
4210 DESCUENTOS x 2| 28 |20 b o SELECTIVO
4C11 ESTIMULOS Y RECOMPENSAS % 3| s |8 x |SELECTIVO
4C12 EVALUACIONES ¥ PROMOCIONES X sl s | y: |SELECTIVE
4C.13 PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO X 1| 5 |e|x
4C.14 EVALUACION DEL DESEMPENO DE SERVIDORES DE MANDO % 3| 5 |s X SEL.E%%E:
4c16 CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA ECONOMICA X il 5 |7 |x B, S <t
&7
4C.18 PROGRAMAS DE RETIRO VOLUNTARIO X i 7 |10 f A
4C.19 BECAS % 1 a4 |s|x| Tk
4C.20 | RELACIONES LABORALES X 3 7 |10]x
SERVICIOS SOCIALES ¥ CULTURALES Y DE SEGURIDAD E
| 4521 HIGIENE EN EL TRABAIO A 7| 4 |[H| 8
oo CAPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL | dl 2 =l 2
: PERSONAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS | ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
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Tecnicas
EDDIGD DE MALOR PLAZOS DE ; ) /
DOCUMENTAL | ¢ de ORSERVACIONES
CLASIFICACION M CONSERVACION Silecasn
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES g A =
= ] o -!- 2 5
£ il = = S8 8
£ | & | 3 Sz zl2| F oz |E|F S
g |2 i 2 B3| 3 ~_§ £ A
= a i | % =| 8 Z
- W ¥
= |
ac.23 SERVICIO SOCIAL X il 5 |8 y [SELEGTING
4C.26 EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y CREDENCIALES % 2| 28 |30 x | SELECTIVO
- COORDINACION LABORAL CON LA COORDINADORA DE " 5 | & |4 « | SELECTIVO
SECTOR
5C RECURSOS FINANCIEROS
|
5¢3 GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA PRESUPUESTAL % | % 5 7 |12 x e
l.“_'_ ‘_L_F
5C.4 INGRESOS X | x 5| 77 |18 X rpﬁu iy .'\:-1‘:&
| = :
e LIBRO CONTABLE i O &
5C.6 REGISTRO CONTABLE (GLOSA) x| % 50 7 |12 x% 50 ¥
5C.14 CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS X | % 5007 |12 x . > @
5C.15 TRANSFERENCIA DE PRESUPUESTO  x|x s| 7 |12]|x% - L2
5C.16 AMPLIACIONES DE PRESUPUESTO %X s| 7 |12 x G
5C.17 REGISTRO ¥ CONTROL DE POLIZAS DE EGRESOS X X s o7 |12 x 1"":"'"’ GE“ER“L
BEtANA
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CODIGO DE - PLAZOS DE Técnicas _
DOCUMENTAL de CESERVACIONES
cl.nsmcmn COMNSERVACION Selecciér
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES ‘ z e
S (5 | & E?E-_Esﬁﬁ'%'ﬁg
z 2 = T 3| E | :
g 8 -§ E 5 HE 8 |8 % 5| f
i " E & = E|E
o 5 w8
< !
5C.18 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE INGRESOS x| % 5| # |13
5C.19 POLIZA DE DIARIO x| % s| 7 |12|x
5C31 GARANTIAS, FIANZAS Y DEPOSITOS WM 5 7 |1z
5C.22 CONTROL DE CHEQUES x| % s| 7 |12] x|
5C.23 CONCILIACIONES x| % ] L e R e o
5C.24 ESTADOS FINANCIEROS % | % s | 7 22 %
A e 5 7 12| X
5€.26 ESTADO DE EJERCICIO DEL PRESUPUESTO A _
— JMCHWQGENEHAL
6C | RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA DE LA NACION
DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES, ' e
ST CONSERVACION Y MANTENIMIENTO X | % & | 8| %) YALIDAD
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS !
6C2 MATERIALES X Ris| 5 |8 |%
6C.4 ADQUISICIONES ¥ SERVICIOS X Xx 5 3 |8 % | SELECTIVO
641 Licitacion Plblica % x 5| 3 |a y | SELECTIVO |
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CATALOGO DE nlspoa&l?‘q@cu?ﬂiﬂ TAL

“"i'l':‘] %ﬁﬁ <gu ey

|
CODIGO DE  VALGR PLAZOS DE_ T“;fsl‘ 3 - ‘-;_P;_;:h"_ \F
i nlihS - | AN s mz‘-&fﬁ‘
- . o SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES § ol B £ ) é ‘-E' éﬁRCHWG GFNEHAL
P2 | & 21285 5 2|3 E g PEANacon
; ¢ : = £ |7 |£|2|=| VALIDADO
&C.4.2 | Invitacion a cuando menos tres proveedores * Xi|'8s 3 8 X SELECTIVO
6C.4.3 | Adjudicacion Directa X x|ls| 3 |8 y |SELECTIVO
6C.6 CONTROL DE CONTRATOS x| |x|s| 3 |8 | SELEETIVE
6C.7 | SEGUROS Y FIANZAS x| |x|s 3 |s o | SELECTIVG |
| e oo N T I i
6C.14 | REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS x| (% 5| 2 |8 x | SELECTVO
6C.15 ARRENDAMIENTOS x| |x/s| 3 |s « | SELECTIVO
6C.16 DISPOSICIONES DE ACTIVO FIIO x| |x[s| 7 |2]x
§C.17 INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES X x|s5| 3 |a % |SELECTIVO
6C.18 INVENTARIO FISICO DE BIENES INMUEBLES x| x|s| 2 s y |SELECTIVO
1o iﬂbﬁggEEEsNAMIENTO,CGNTRDLYDISTRIEUCIL’.}N DEBERES  |ugl luzlm] o | & '
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e ; Técnicas
CODIGO DE _ vALOR PLAZOS DE
EI.AEIFICAI:IDH DOCUMENTAL w"mn 5!{:;;&“ ORSERVACIONES
SERIES ¥ SUBSERIES DOCUMENTALES 5 ) :
B - JE | o= 5 “g :
15 © 5 2ls 5|2 3 2% 8
=m0 |2 B|E| £ Z|E|: %
(7] vl - g E|E a8
" @ E === Rl
H " >
DISPOSICIONES Y SISTEMAS DE ABASTECIMIENTO Y
&C.20 ALMACENES k4 X5 3 2 E4
COMITES Y SUBCOMITES DE ADQUISICIONES,
8C22 ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS % BlS| ¥ |9
6C.24 COMITE DE BIENES MUEBLES X x|s| 3 |z
7C SERVICIOS GENERALES
7C.1 | DISPOSICIONES EN MATERIA DE SERVICIOS GENERALES X X2, 3 |5
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE SERVICIOS
7C.2 GENERALES X o2 3 5
7C3 SERVICIOS BASICOS % % |2l 3 |5
|
| 7¢4 SERVICIOS DE EMBALAJE, FLETES Y MANIOBRAS %l 2 % | 8
| 703 SERVICIOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA ¥ |%|lx|l2] 3 |5
7C.6 | SERVICIOS DE LAVANDERTA, LIMPIEZA, HIGIENE ¥ FUMIGACION | % o [ 0 I 5
7C7 SERVICIOS DE TRANSPORTACION X x|2| 3 |s
SERVICIOS DE TELEFONIA, TELEFONIA CONVENCIOMNAL Y
78 TELEFONIA CELULAR X o e e
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|
= : Tecnicas
CODIGO DE vALor PLAZOS DE s
CLASIFICACION DOCUMENTAL | CONSERVACION € | COsAdoNss
Seleccion
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES S =
e . o -..i 2 5 5|2
G o = El=w = i_‘ = | [ )
2|5 | 3 $1E 55 ¢ |f 5
2 ! =
7C.10 SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE MENSAJERIA X vl g |8 |
MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE
7611 MOBILIARIO A G e Rl
7C.13 CONTROL VEHICULAR X wlzl 3 |5
7C.14 CONTROL DE COMBUSTIBLE AR e T R GENERAL
7C15 COMTROL Y SERVICIOS EN AUDITORIOS Y SALAS X o I DE LA h ACION
7C.16 PROTECCION CIVIL X Xx|2| 3 |s X VALIDADO
| sc TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
' ra PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE y sl e || « | SELECTIVO
: TELECOMUNICACIONES
8C.3 NORMATIVIDAD TECNOLOGICA X - R
DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DE
BCA TELECOMUNICACIONES A S| & | 8 X | SELECTIVO
8C.6 DESARROLLO REDES DE COMUNICACION DE DATOS Y VOZ X 7| 3 |5 |x®
BC.10 SEGURIDAD INFORMATICA ¥ 3| 2 |5 |x
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A

CODIGO DE VALOR PLAZOS DE d;
CLASIFICACION DOCUMENT. CONSERVACION | HR
Selecci
T SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES S =
A 2 s % Sk
2 ¢ % S zlel€ B |z %l
s B 3 k2 ®E E |5 2|8
" | 3 E E|l 2 |F o
3 £ & | 5|8
= u o
8C.11 DESARROLLO DE SISTEMAS X 3| 2 |5 SELECTIVO
8C.12 AUTOMATIZACION DE PROCESOS X 2| # |§ x
3C.13 CONTROL ¥ DESARROLLO DEL PARQUE INFORMATICD ¥ 1] 2 g K
2c.16 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE ARCHIVO X | % 1| 7 8 SELECTIVO
8Ca7 ADMIMISTRACION ¥ SERVICIOS DE CORRESPOMDEMNCLA, b 2 3 S x
8C.18 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE BIBLIOTECAS X 3| @ | 5|2
8C.20 ADMINISTRACION Y PRESERVACION DE ACERVOS DIGITALES | X s | @ ||
8C21 INSTRUMENTOS DE CONSULTA X 1| 7 8 SELECTIVO
8C.22 PROCESOS TECNICOS EN LOS SERVICIOS DE INFORMACION X 3| 2 s|%
8C.23 ACCESO Y RESERVAS EM SERVICIO DE INFDRMAC[QN 3 2 5 SELECTIVG
9C COMUNICACION SOCIAL
9c DISPOSICIOMES EM MATERIA DE CDMUNICACICPN SOCIAL x 2 3 S [ X
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counnm&‘mﬁn Dmcmvn

cODIGO DE _ymor | PLAZOSDE | TR
:mmnucmu COMNSERVACION Sel : slv“
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 3 : i
= . o 2 5 o
£ 2 | 3 I £l 8 s 3|8
i) & | 2 I8 RE E f i
Z : s |8
I oc PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE COMUNICACION | . SELECTIVO
s x 2 3 5 x
SOCIAL
9c.3 PUBLICACIONES E IMPRESOS INSTITUCIONALES X 2| 3 s x |SELECTIVO
9C.4 MATERIA MULTIMEDIA X 2| 3 |5 y [SELECTIVO
ac.s PUBLICIDAD INSTITUCIOMNAL x 2 3 g x SELECTIVO
oC.6 BOLETINES Y ENTREVISTAS PARA MEDIOS X 1| 3 |4 s |PELECTIVO
5.8 INSERCIONES Y ANUNCIOS EN PERIODICOS Y REVISTAS X 5| 3 |s x |SELECTIVO
AGENCIAS PERIODISTICAS, DE NOTICIAS, REPORTEROS, , ' SELECTIVO
5c.8 ARTICULISTAS, CADENAS TELEVISIVAS Y OTROS MEDIOSDE x| | |2| 3 | s X
COMUNICACION SOCIAL
9C.12 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RELACIONES PUBLICAS X 2| 3 |s|x
9c.14 ACTOS ¥ EVENTOS OFICIALES x| | |20 3 |s x | sELECTIVO
|
9C.15 REGISTRO DE AUDIENCIAS PUBLICAS X 2| 01 [ %] |
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e ; e ‘Técnicas
CODIGO DE VALOR 05 DE e
CLASIFICACION DOCUMENTAL | CONSERVACION hl:::ﬁn OBSERVACIONES
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES s = 1z
= & = = =
2| = | = £IE|5\8] 8 |2|E)E
2 ? gl .
9C.16 INVITACIONES Y FELICIT ACIONES X 2| 3 |5|x
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
10C3 AUDITORIA X | s| 7 |1z2] x
COMITE DE ETICA Y PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES
10C.7 DEL INSTITUTO NACIONAL DE ECOLOGIA Y CAMBIO X Xx|3| 5 |&8|x
CLIMATICO |
10C.10 PETICIONES, SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES X X|3| 3 |8 X
10C.15 ENTREGA — RECEPCION X | 3 5 |8 |x% ARCHIVO|GENERAL
10C.16 LIBROS BLANCOS X 5| 5 |8 X DE LA NACION
VAUPADO
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS i
| DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMACION Y |
1181 EVALUACION X 2 3 5| X |
11€.2 DISPOSICIONES EN MATERIA DE PLANEACION X 2| 3 |8 |%
117 PROGRAMAS A MEDIANO PLAZO % 2 3 |5 |x
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‘3

[
CODIGO DE | waex. | PiAzospe | Teemias |
CLASIFICACION DOCUMENTAL | CONSERVACION el
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 3 & =
= 2 = E = 2
® o | Elzlz 2| E T E| 2
gl 2 | 4 '-'-Erézﬁ § EEEE
(7 E. =|5| &
s : s | 58 VALIDADO
|| RAEH PROGRAMAS DE ACCION X 2| & | & X
11€.14 GRUPO INTERINSTITUCIONAL DE INFORMACION (COMITESY | X 2| 3 |5 o [PREECTING
11C.16 INFORME ANUAL DE LABORES X 2| 3 |s % [ SELECTVE
11€17 INFORME DE EJECUCION X 2| 3 s g [T
11C18 INFORME DE GOBIERNO X 3| 3 |5 x |SELECTIVO
11C19 INDICADORES X 2| 3 s 3, ok Ty
|
| 11€.20 INDICADORES DE DESEMPENO, CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD X 2| 3 s i [SELECTIVO
12¢C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
12C4 UNIDAD DE TRASPARENCIA x| x|1| s s g [SELEGTID
| 12¢5 COMITE DE TRANSPARENCIA | wl2| s | e g [FEEGTIVG
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

CODIGO DE VALOR PLAZOSDE | ) ecnmicas
CLASIFICACION BOCUMENTAL | CONSERVACION H:;ﬁﬂ omSERVACIONES
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES S =
c | o | 2 2lalalel T 5|22 2
: = i | o S = ™ -
: f | 2 $12 3|5\ £ BB E
a . = 5% Sle| 2 |8 :E g
1204 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION % wlil s | 3 | SELECTIMO
12€.7 PORTAL DE TRANSPARENCIA X x|1] s |& x, | SELECTIVO
12€.8 CLASIFICACION DE INFORMACION RESERVADA X |1 5 | y |SELECTIVO
CLASIFICACION DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL SELECTIVO
12C9 X k4 1 5 & X
|SELEGTIVE ;.
o SISTEMA DE DATOS PERSONALES I e 3 E&WT e,
15 INECC — JUNTA GOBIERNO EFai BN C&
15.1 SESIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO X %3 2 |s| |xf RN 7
15.2 COORDINACION DE EVALUACION b ¥ 2| 3 5 ‘x n¢ ;
GENERACION DE CONOCIMIENTO CIENTIFICO Y . 15

25 | TECHPI.ﬁGICO EN MATERIA DE ECOLOGIA Y CAMBIO
CLIMATICO

VRN -
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CATALOGO DE nlsnﬁsn .

| 4}6

P

CODIGODE  wator | PLAZOSDE T&dmm
CLASIFICACION DOCUMENTAL | CONSERVACION i
: - Selecaon
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES I =
= = = 2| = 5|2 e
3 8|2 EEEERERRE
- = | 2 i =| @ d
@ |3 E=NF 2| |E 22
E ¥} o
PROYECTOS DE INVESTIGACION TECNICA Y CIENTIFICA EN SELECTIVO
28.1 CAMBIO CLIMATICO, SUSTENTABILIDAD Y CRECIMIENTO X x|l2| 4 |8 X
VERDE,
INFORMACION TECNICA PARA LA DEFINICION E SELECTIVO
25.2 IMPLEMENTACION DE LA POLITICA DE CAMBIO CLIMATICO, X 2 3 |5 %
SUSTENTABILIDAD Y CRECIMIENTO VERDE
: SELECTIVO
354 OPINIONES Y ASISTENCIA TECNICA EN MATERIA DE CAMBIO. g (o Y
CLIMATICO, SUSTENTABILIDAD Y CRECIMIENTO VERDE,
DIFUSION /O DIVULGACION DE INFORMACION TECNICA Y SELECTIVO
25.4 CIENTIFICA A TRAVES DE PAGINAS WEB, FOROS, CONGRESOS, X 2| 4 6 X
PUBLICACIONES ESPECIALIZADAS, GACETAS, REDES SOCIALES.
s SISTEMAS Y/O PLATAFORMAS DE INFORMACION CIENTIFICAY | im D x | SELECTIVO
' TECNOLOGICA.
EVENTOS TECNICO-CIENTIFICOS DE CAMBIO CLIMATICO,
25 6 SUSTENTABILIDAD Y CRECIMIENTO VERDE: ENCUENTROS, o vl | a lig « | SELECTIVO
TALLERES, CONVEMCIOMES, SEMINARIOS, ECOTERTULIAS,
PRESENTACIONES.
46 PROYECTOS PARA FORTALECER LAS CAPACIDADES DE LA G wls | @ | g « | SELECTIVO
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, ESTATAL Y MUNICIPAL
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e
CODIGD DE VALOR PLAZOSDE ; e ‘
DOCUMENTAL de DESERVACIONES
CLASIFICACION CONSRERACIN
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES &
g | o[ 2e % | % £% ¢
=2 A A o
5 5 | 3 HEE R
O I I £ = 3 |7 (EEE
| v
25 8 INFORMACION, EXPERIENCIAS ¥ MEJORES PRACTICAS CON ? ol o | 3 «
ORGANISMOS NACIONALES E INTERMACIONALES.
ACTIVIDADES DE MONITOREC DE SUSTANCIAS QUIMICAS,
5.9 CONTAMINANTES Y ORGAMISMOS GENETICAMENTE X 1| 2 g X
MODIFICADOS.
ACTIVIDADES DE ENSAYOQ ¥ CALIBRACION DE LOS
75.10 LABORATORIOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ECOLOGIAY | X % | [he|g X
CAMBIO CLIMATICD. |
COMPROMISOS INTERNACIONALES DE CARACTER TECNICO Y
25,11 CIENTIFICO EN LOS QUE EL INSTITUTO NACIONAL DE X 1| 2 |3 X
ECOLOGIA Y CAMBIO CLIMATICO TIENE PARTICIPACION.
2512 COLABORACION Y APOYO A ORGANISMOS NACIONALES E « N y
: INTERMACIONALES, PUBLICOS Y PRIVADOS,

EVALUACION DE LAS POLITICAS DE MITIGACION Y
ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO.

EVALUACION DE LA POLITICA NACIONAL DE CAMBIO | SERERHVE

451 CLIMATICO.
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DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

(Documentos que no son soporte de ningun asunto y que refleja las funciones principales del INECC)

TIPOS DE DOCUMENTQS VIGENCIA ADMINISTRATIVA
Guias de servicios de mensajeria 1 afo %
Listados de correspondencia o éﬂ‘* o}i@g\%&i
Afentas notas que no generaron - SR 2
- . - L . 1.“'
seguimiento 1 afio oy -‘ﬁ '.1! ;3
- Nl
Borradores de informes 1 afo {lt f@"
Carpetas de comites cuando las
unidades administrativas acudieron 1 afio ARCHIVO GENERAL
como invitados DE LA NACION
Circulares atendidas, originales en sus - ALIDADO
expedientes correspondientes
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TIPOS DE DOCUMENTOS VIGENCIA ADMINISTRATIVA

Copias turnadas para conccimiento

que no generaron ningln seguimiento 1:9fe
| TIPOS DE DOCUMENTOS VIGENCIA ADMINISTRATIVA A pepivo GENERAL
. ON
' Manuales obsoletos 1 afio D_E LA Ei{;)n
Minutarios de oficios (copias) 1 afio VALI -
Presentaciones 1 afio
Vales de prestamo obsoletos 1 afio

Los documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo, no se transfieren al archivo de
concentracion como expedientes de archivo, ya gue son considerados papeles de trabajo por carecer de valor
administrativo, legal, fiscal o contable, no contienen valeres histéricos y no tienen valor algunc para las unidades
administrativas, concluida su vigencia administrativa, se informara al archivo de concentracién para su traslado,
conforme lo establece la Mecanica operativa para la donacién de documentos de comprobacion administrativa
inmediata, de apoyo informativce y papeles de trabajoc a la Comigion Nacional de Libros de Texto Gratuitos
(CONALITEG), conforme lc establece el “DECRETO por el que las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, la Procuraduria General de la Replblica, las unidades administrativas de la Presidencia de la Reptblica
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y los drganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho
de papel y carton a su servicic cuando ya no les sean Utiles”, publicado en el DOF el 21 de febrerc de 2006.

HOJA DE CIERRE

Exclusivamente para efectos de lo establecido en el Instructivo para la Elaboracién del Catalogo de Disposicion
Documental, emitido por el Archivo General de la Nacion mediante acuerde 2.3/10, se aprueba y valida el
presente catalogo, por la Coordinacion de Archivos y el Comité de Informacion.

El presente catalogo de disposicion documental consta de 15 secciones, 12 comunes y 3 sustantivas, se
identificaron 152 series documentales en una proporcion de 137 comunes y 15 sustantivas y 3 subseries con una

proporcion de 3 comunes y 0 sustantivas.
GDUS b,

ﬁ*@m

- FJ F\L 1,-’ !
-ng@‘@
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INSTITUTO NACIONAL

DE ECOLOGIA
¥ CAMEIO CLIMATICO CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
TITULAR DE LA UNIDAD EJECUTIVA DE ADMINISTRACION TITULAR DE LA UNIDAD EJECUTIVA DE ASUNTOS JURIDICOS,
PRESIDENTE = DEL ~ COMITE DE  TRANSPARENCIA INFORMACION Y TRANSPARENCIA ¥ TITULAR DE LA UNIDAD
COORDINADOR DE AR O INSTITUCIONAL INECC. TRANSPARENCIA,
C.P.JU BRINGAS MERCADO LIC. GERARDO ISRAEY. GORDOA MARQUEZ

Firmna en seplencis por nuséacia del Titular bs Lic. Roclo Ruojas Faearias,
Subdirectora Consultiva, en ateaciin 3l oficio de desipoacidn namero
RILLIOQ081, del 07 de junio de 2008, y con fandamento en los articulos
18 fraccidn XX v 31 del Estatuto Orzinico del INECC,

MTRO. JORGE \I
Firmza en suplencia del Titdar (n Mo
Responsahilidedes del OIC, o atenfi
T201T del 1'de noviembre de 2017,

S OCHOA B &
z Maorix Gavcia Ranzd, Titular del Aren de e
ofici de designacion ndmera 1613 TARCIL

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO
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ANEXOS

« ACTA DEL CO[H‘IITE DE TRANSPARENCIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE ECOLOGIA Y
CAMBIO CLIMATICO (INECC)

e FICHAS TECNICAS DE VALORACION ARCHIVISTICA




