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INTRODUCCION

La presente Guia de Archivo Documental es un esquema general de la descripcion de las series
documentales de los archivos del INECOL, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al
cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos generales, con informacion al 31 de diciembre

del 2022.

Su elaboraciéon se fundamenta en lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley General de Archivos y el
numeral quinto de los Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos

del poder Ejecutivo Federal.
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.
ARCHIVO DE TRAMITE
Unidad Administrativa Direcciéon General
Area Generadora Oficina de la Direccion General
Nombre del responsable Lic. Karen Gissel Lopez Miranda
Cargo Responsable de Archivo de Tramite
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 1002
Correo electrénico karen.lopez@inecol.mx
Seccion Serie ) ., Ubicacion Anos Volumen/ Expedientes
Subserie: Descripcion L. X Total
Documental Documental fisica Extremos Expedientes generados en 2022
1S.2 Sesiones de|1S.2.2 predienies Iqu.e dcontienlen c | Edifici
ocumentos relacionados con las|Campus |, Edificio
1S Gobierno Comités, Consejos|Consejo ; . .p 2002-2021 20 1 21
. sesiones del Consejo Interno del|B, nivel 5
Internos y Comisiones |Interno . ;]
Instituto de Ecologia, A.C.
10C.15 Entrega- . .
recencién por inicio © Expedientes que contienen
10C Control de Actividades P L, P documentacién relativa a las|Campus I, Edificio
. conclusién de encargo . . . 1 1
Publicas . actas administrativas de entrega-|B, nivel 5
de los servidores .,
. recepcion y sus anexos.
publicos
Total 2 22
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Bajas Documentales: No se ha llevado a cabo bajas documentales
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.
Unidad Administrativa Direccién General
Area Generadora Unidad de Transparencia
Nombre del responsable Mtra. Celeste Sosa Luna
Cargo Responsable de Archivo de Tramite
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 1405
Correo electrénico celeste.sosa@inecol.mx
Seccion Serie . ... Ubicacion Afos Volumen/ Expedientes
Subserie: Descripcion L. X Total
Documental Documental fisica Extremos Expedientes generados en 2022
Expedientes que contienen actas
y documentos de trabajo de las e
Campus |, Edificio
12C.5 Comité de sesiones del comité de B ni\?el 5 2021 1 1 2
Transparencia transparencia durante el afio|
2021.
Expedientes que  contienen
12C Transparencia y Acceso a |12C.2  Programas vy acciones realizadas por la Unidad
la Informacién proyectos en materia de Transparencia para la|Campus I, Edificio 2021 " " 5
de acceso a la implementacion de la Politica de|B, nivel 5
informacion Transparencia, Gobierno Abierto
y Datos Abiertos en el INECOL.
Expediente relacionado con
12C.6 Solicitudes de p . . L, Campus |, Edificio
. ., solicitudes de informacién - . 1 1
acceso a la informacion . B, nivel 5
Datos abiertos.
Total 3 5
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Bajas Documentales: No se ha llevado a cabo bajas documentales
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.
Unidad Administrativa Direccién General
Area Generadora Departamento de Biblioteca
Nombre del responsable L.T.I Rodrigo Aragédn Montenegro
Cargo Responsable de Archivo de Tramite
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 1311
Correo electrénico rodrigo.aragon@inecol.mx
Seccion Serie . ... Ubicacion Afos Volumen/ Expedientes
Subserie: Descripcion L. X Total
Documental Documental fisica Extremos Expedientes generados en 2022
E - -
. 6C.18 Inventario fisico xpediente ., que . contiene .
6C Recursos Materiales y Obra . documentacién relacionada con|Campus I, Edificio
L y control de bienes . . . 2012-2021 8 1 9
Pdblica inmuebles el inventario  del  acervolB, nivel 3
bibliografico del INECOL.
Expedientes relacionados con los
, L L ., servicios de préstamos y clave de e
8C Tecnologias y Servicios de|8C.18 Administracidn Campus |, Edificio
.g, y . - Y acceso remoto a base de datos a _p 2013-2019 14 14
la Informacién servicios de bibliotecas . ) B, nivel 3
los estudiantes de Maestria vy
Doctorado del INECOL.
Expediente relacionado con la Camous |. Edificio
10C.3 Auditoria Auditoria realizada por el Organo B ni\ljel 3' 2019 1 1
Interno de Control. ’
10C Control de Actividades [10C.15 Entrega- . .
. L, L Expedientes que  contienen
Publicas recepcién por inicio o L, . .
., documentacién relativa a las|Campus I, Edificio
conclusiéon de encargo . . . 2011-2017 3 3
. actas administrativas de entrega-|B, nivel 3
de los servidores -,
. recepcion y sus anexos.
publicos
Total 1 27
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Bajas Documentales: No se ha llevado a cabo bajas documentales
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Direccién General
Oficina de Enlace con la Sociedad
Lic. Nancy Gdmez Paredes

Unidad Administrativa
Area Generadora
Nombre del responsable

Cargo Responsable de Archivo de Tramite
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 1010

Correo electrénico nancy.gamez@inecol.mx

Seccion Serie ) ., Ubicacion Anos Volumen/ Expedientes
Subserie: Descripcion L. X Total
Documental Documental fisica Extremos Expedientes generados en 2022
1C.10 Instrumentos . .
o Expedientes  relacionados a
juridicos consensuales ] ) e
g . convenios con diferentes|Campus |, Edificio
1C. Legislacion (convenios, bases de o ) . 2017 1 1
. instituciones de Gobierno|B, nivel 2
colaboracién,
Estatal.
acuerdos, etc.)
6C Recursos Materiales y Obra|6C.6 Control de Expediente  relacionado con|{Campus I, Edificio 2019 1 1
Publica contratos contratos. B, nivel 2
Expedientes relacionados con
9C.1 Disposiciones en P e
. reglamentos, normas y estatutos{Campus I, Edificio
materia de . . . 2019 4 4
o, . internos en materia de|B, nivel 2
comunicacion social L, .
comunicacion social.
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Expedientes que contienen
documentacion relacionados con
diferentes programas y|Campus |, Edificio
proyectos que el INECOL lleva a|B, nivel 2

cabo tales como Casa Abierta,
Carrera Verde entre otros.

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

2012-2019 27 27

Expedientes que contienen
9C Comunicacion Social documentacidon relativa a las
inserciones 'y anuncios en
periédicos y revistas para
9C.8 Inserciones vy difundir de manera eficiente y
anuncios en periddicos oportuna la imagen institucional
y revistas del INECOL a la sociedad en
general, asi como todos aquellos
anuncios que se deriven de
disposiciones  generales en
materia de comunicacion.

Campus |, Edificio

. 2012-2017 11 11
B, nivel 2

Expedientes ue contienen
9C.11 Prensa P ., g . Campus |, Edificio
documentacién relativa a la

institucional L B, nivel 2
prensa institucional.

2019 1 1

Expedientes que contiene
documentaciéon relacionada con|Campus I, Edificio
la auditoria llevada a cabo por el|B, nivel 2

Organo Interno de Control.

10C.3 Auditoria 2019 1 1

10C Control de Actividades
Publicas
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.
10C.15 Entrega- . .
., L Expedientes relacionados con las
recepcion por inicio o . .
, acta-entrega recepcion de lajJCampus |, Edificio
conclusiéon de encargo . . 2015 1 1
. Oficina de Enlace con la|B, nivel 2
de los servidores ]
L Sociedad.
publicos
. . Expediente relacionado con L
12C Transparencia y Acceso a|12C.6 Solicitudes de - . ., Campus |, Edificio
., . ., solicitudes de informacion - . 2019 1 1
la Informacion acceso a la informacion . B, nivel 2
Datos abiertos.
Total 0 48
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Bajas Documentales: No se ha llevado a cabo bajas documentales
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Direccién General
Secretaria Académica
Ing. Juan Manuel Hernandez Alba

Responsable de Archivo de Tramite

Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.

(228) 8 42 18 00 ext. 1403
manuel.hernandez@inecol.mx

Seccion Serie ) ., Ubicacion Anos Volumen/ Expedientes
Subserie: Descripcion .. X Total
Documental Documental fisica Extremos Expedientes generados en 2022
251 Expedientes relacionados con el
2C.5 Actuaciones y|_ proceso de gestién de patentes, e
L . Gestion de la|’,. . . . Campus |, Edificio
2C. Asuntos Juridicos representaciones  en . disefio industrial, modelos de . 2015 4 4
. Propiedad . B, nivel 5
materia legal utilidad, derechos de autor,
Intelectual . .
marcas y avisos comerciales.
Expedientes relacionados con el
4C.6 Reclutamiento reclutamiento seleccion de|[Campus |, Edificio
4C Recursos Humanos b y y on. P 2020-2021 2 1 3
seleccidn de personal personal para plazas de técnicos|B, nivel 5
e investigadores.
Expedientes con documentacion
8C Tecnologias y Servicios de [8C.18 Administracion y relativa a suscripciones de lajCampus I, Edificio 2020 1 1
la Informacion servicios de biblioteca. base de datos para la biblioteca|B, nivel 5
institucional.
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Expedientes que contiene
documentacion relacionada con|Campus |, Edificio
10C.3 Auditoria et P 2019 1 1
la auditoria llevada a cabo por el|B, nivel 5
10C Control de Actividades Organo Interno de Control.
Publicas 10C.15 Entrega- . .
Ly A Expedientes que contienen
recepcion por inicio o ., . o
L, documentacién relativa a las|Campus I, Edificio
conclusién de encargo . . . 1 1
. actas administrativas de entrega-|B, nivel 5
de los servidores .
. recepcion y sus anexos.
publicos
1S.2.3 . L.
L, Expedientes con documentacion
Comision relativa a las actas de las|Campus I, Edificio
Evaluadora ) 1Pus 2019-2021 2 1 3
Interna sesiones que llevan a cabo la|B, nivel 5
1S.2 Sesiones de Comision Evaluadora Interna.
1S Gobierno Comités, Consejos
Internos y Comisiones [1S.2.4 Expedientes con documentacion
C9m|5|9n relétlva a las actas de las CanTpus |, Edificio 9019-2021 5 5
Dictaminador|sesiones que llevan a cabo la|B, nivel 5
a Externa Dictaminadora Externa.
. . Expediente relacionado con e
12C Transparencia y Acceso a|12C.6 Solicitudes de o . ., Campus |, Edificio
-, . ., solicitudes de informacién - . 1 1
la Informacién acceso a la informacion ] B, nivel 5
Datos abiertos.
Total 4 16
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Bajas Documentales: No se ha llevado a cabo bajas documentales
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Unidad Administrativa Direccién General
Area Generadora Secretaria de Posgrado
Nombre del responsable C. Maria Esther Ledn Gonzalez
Cargo Responsable de Archivo de Tramite
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 2006
Correo electrénico esther.leon@inecol.mx
Seccion Serie ) ., Ubicacion Anos Volumen/ Expedientes
Subserie: Descripcion L. X Total
Documental Documental fisica Extremos Expedientes generados en 2022
. Expedientes que contienen .
3S.7 Expediente del Campus |, Edificio
3S Docencia P documentos oficiales y .p 2013-2021 452 49 501
Alumno E, nivel 2
personales de los alumnos.
Total 49 501
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Bajas Documentales: No se ha llevado a cabo bajas documentales
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Unidad Administrativa Direccién General
Area Generadora Secretaria Técnica
Nombre del responsable Lic. Arlenzu Posadas Zamora
Cargo Responsable de Archivo de Tramite
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 1501
Correo electrénico arlenzu.posadas@inecol.mx
Seccion Serie ) ., Ubicacion Anos Volumen/ Expedientes
Subserie: Descripcion L. X Total
Documental Documental fisica Extremos Expedientes generados en 2022
1C.10 Instrumentos . .
o Expedientes que contienen
juridicos consensuales L ) e
s . documentacién relativa al|Campus |, Edificio
1C. Legislacion (convenios, bases de . . 2010 1 1
o convenios, bases de(B, nivel 5
colaboracidn, L
colaboracion, acuerdos, etc.
acuerdos, etc.)
Expedientes ue contienen
25.1 Disposiciones en doli’:umentaciénq relativa a|Campus |, Edificio
materia de 1Pus 2017-2018 4 4
. L, reglamentos, normas y estatutos|B, nivel 5
investigacion . . L
en materia de investigacion.
Expedientes que contienen
25.2  Programas y documentacién relativa a los|Campus I, Edificio
2S Investigacion proyectos en materia .p ’ 2017-2019 12 1 13
) L, programas y proyectos en|B, nivel 5
de investigacion ) . o
materia de investigacion.
Expedientes con documentacion
2S8.3 Sesiones de relativa a las actas de las campus | Edificio
consejos y comités de sesiones que llevan a cabo los B ni\F/)eISI 2017-2019 2 2
investigacion consejos y comités de|
investigacion.
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10C.15 Entrega-

L s Expedientes que  contienen
recepcion por inicio o

10C Control de Actividades documentacién relativa a las|Campus I, Edificio

o conclusién de encargo L . . 1 1
Publicas . actas administrativas de entrega-|B, nivel 5
de los servidores .
. recepcion y sus anexos.
publicos
Total 2 21
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Bajas Documentales: No se ha llevado a cabo bajas documentales
’ , | ) 2023
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Unidad Administrativa Direccién de Administracion
Area Generadora Oficina de la Direccidon de Administracion
Nombre del responsable Lic. Maria del Carmen Diaz Martinez
Cargo Responsable de Archivo de Tramite
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 1503
Correo electrénico maria.diaz@inecol.mx
Seccion Serie ) ., Ubicacion Anos Volumen/ Expedientes
Subserie: Descripcion .. X Total
Documental Documental fisica Extremos Expedientes generados en 2022
1C.10 Instrumentos . .
o Expedientes que contienen
Juridicos - consensuales documentacién relativa a|Campus |, Edificio
1C. Legislacion (convenios, bases de . _p ’ 2000-2017 6 2 8
o convenios, bases de(B, nivel 5
colaboracién, L
colaboracion, acuerdos, etc.
acuerdos, etc.)
Expedientes ue contienen
2C.1 Disposiciones en doli’:umentaciénq relativa a|Campus |, Edificio
materia de asuntos .p ! 1977-2017 28 28
. reglamentos, normas y|B, nivel 5
juridicos
estatutos.
2C.4 Registro y Expedientes que contienen
certificacion de firmas documentacion relativa al[Campus I, Edificio 2014 1 1
acreditadas ante la registro de nombramientos vy|B, nivel 5
Institucion certificacion de firmas.
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Expedientes que se generan con
motivo de la representacion
2C.5 Actuaciones 'y legal del INECOL, en el ejercicio Campus | Edificio
representaciones en de sus funciones, respecto a B ni\F/JeIS’ 2013-2014 3
2C Asuntos Juridicos materia legal algur.1 procelso,. a!ve’rllguauon
previa y/o tramite juridico y/o
administrativo.
2C.14 Desfalcos, Expedientes que contienen e
L, . Campus |, Edificio
peculados, fraudes vy documentacion relativa a . 2001 1
B, nivel 5
cohechos desfalcos y fraudes.
Expedientes que  contienen
documentacién relativa a
inconformidades eticiones
2C.16 Inconformidades y. P Campus |, Edificio
L formuladas por particulares y en . 2011 1
y peticiones . . B, nivel 5
su caso autoridades relativas a
las actividades de las diferentes
areas del INECOL.
Expedientes ue contienen
3C.2 Programas vy P L, g .
. documentacidon relativa a los|Campus I, Edificio
proyectos en materia . 2014-2020 2 7
., programas y proyectos en|B, nivel 5
de programacién ) .,
materia de programacion.
3C.11 Integracion vy Expedientes que contienen
dictaminacion de documentacién relativa a la|Campus I, Edificio
i inaci ' u n i iv 'pu ifici 1994-2013 4
manuales de integracion de manuales de|B, nivel 5
organizacion organizacion del INECOL.
3C.12 Integracion vy Expedientes que contienen
dictaminacion de documentacién relativa a la|Campus I, Edificio 2000 1
manuales de integracion de manuales de|B, nivel 5
procedimientos procedimientos del INECOL.
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Expedientes que contienen
documentaciéon relativa a las
3C.13  Acciones de acciones de  modernizacién
dernizacié dministrati del INECOL,|C |, Edifici
5 mo .er'nlzac'lon . administrativa e : ampus ificio 9007-2019 1 1 12
3C Programacion,|administrativa (Mejora proyectos de mejora(B, nivel 5
Organizacién y|regulatoria) administrativa, programas de
Presupuestacién mejoramiento  administrativo,
oficios, etc.
Expedientes ue contienen
3C.17 Disposiciones en dozumentaciénq relativa a|Campus |, Edificio
materia de 1Pus 2011-2013 3 3
., reglamentos, normas y estatutos|B, nivel 5
presupuestacion . .
en materia de presupuestacion.
Expedientes que  contienen
documentacion relativa a los
3C.18 Programas rogramas royectos en
& .y prog . v proy ., |Campus I, Edificio
proyectos en materia materia de presupuestacién, B nivel 5 2013 1 1
de presupuestacion programas de presupuesto,|
proyectos de  presupuesto,
autorizaciones, oficios, etc.
3C.20 Evaluacién Expedientes ue contienen
. .y _p g . Campus |, Edificio
control del ejercicio diversos informes B. nivel 5 2004-2012 3 3
, NI
presupuestal presupuestales.
4C.21 Servicios sociales Expedientes que contienen
culturales de documentaciéon relativa a los|{Campus |, Edificio
vy oo Y enes 1pus & 2006-2014 2 2
seguridad e higiene en servicios sociales, culturales y de|B, nivel 5
el trabajo seguridad e higiene en el trabajo.
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MEXICO

Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Expedientes que contienen
documentacién relativa a
4C.23 Servicio social de . . .. |Campus I, Edificio
, .. . estudiantes que realizan servicio . 2014 1 1
areas administrativas . . i B, nivel 5
4C Recursos Humanos social en las diferentes dreas
administrativas del INECOL.
Expedientes que  contienen
documentacién relativa a la
4C.29  Sesiones  del presentacion de casos que se
Comité de ética y de Campus |, Edificio
., y someteran al comité, _p 2016-2021 16 2 18
prevencion de . ., '|B, nivel 5
. . B convocatorias, orden del dia,
conflictos de interés . . .
lista de asistencia, actas vy
seguimiento de acuerdos.
6C.2  Programas vy Expedientes que contienen
proyectos en materia documentacién relativa a los
de recursos materiales, programas y proyectos en|Campus I, Edificio 2012 5 5
obra publica, materia de recursos materiales,|B, nivel 5
conservacion % obra publica, conservaciéon y
mantenimiento mantenimiento.
6C Recursos Materiales y Obra ., Expedientes que  contienen
S 6C.13 Conservacion vy ., .
Pablica . documentacién relativa a la|Campus I, Edificio
mantenimiento de la , . . 2008 1 1
. L. conservacion y mantenimiento|B, nivel 5
infraestructura fisica . -
de la infraestructura fisica.
Expedientes que contienen
6C.24 Sesiones del documentacion relativa con las e
s . . s Campus |, Edificio
Comité de bienes sesiones del Comité de B. nivel 5 2003-2009 5 5
muebles Desarrollo Institucional (actas,|
minutas, etc.).
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Relacion de Archivos

Expedientes que contienen
documentacion relativa a los
8C Tecnologias y Servicios de|8C.12 Automatizacion registros de los proyectos{Campus I, Edificio 2005-2012 5
la Informacién de procesos relacionados con la]B, nivel 5
automatizaciéon de procesos
administrativos.
Expedientes que  contienen
9C.6 Boletines % documentacion relativa a .
L, . . . . Campus |, Edificio
9C Comunicacién Social entrevistas para boletines y entrevistas para los . 2014 1
. . . B, nivel 5
medios diversos medios de
comunicacion.
Expedientes que contiene
o documentacidn relacionada con|Campus I, Edificio
10C.3 Auditoria . . 2012-2015 6
la auditoria llevada a cabo por el|B, nivel 5
5 [ I
10C Control de Actividades Organo Interno de Contro
Publicas 10C.15 Entrega- . .
., L Expedientes que contienen
recepcion por inicio o ., . e
L documentacidon relativa a las|Campus I, Edificio
conclusién de encargo . . . 1999-2014 1 8
. actas administrativas de entrega-|B, nivel 5
de los  servidores .,
s recepcion y sus anexos.
publicos
Expedientes que contienen
11C.7 Programas a documentacién relativa a los|Campus I, Edificio 2016 1
mediano plazo programas a mediano plazo del|B, nivel 5
INECOL.
Expedientes que contienen
11C.9 Sistemas de documentacién relativa a los e
. . - L. Campus |, Edificio
11C Planeacién, Informacién,|informacion estadistica datos estadisticos sobre asuntos B. nivel 5 2008-2019 4
Evaluacién y Politicas de la Institucion y proyectos especificos del|
INECOL.
2023
Francisco

VILA



Instituto de Ecologia, A.C.
Hoja 17 de 46
N

GOBIERNO DE < - Relacién de Archivos
MEXICO a8 CONACYT @eCOL

Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Expedientes que contienen
documentacion relativa con los Campus | Edificio
11C.19 Indicadores instrumentos de medicion de los .p ’ 2018-2021 4 1 5
. B, nivel 5
resultados de las actividades del
INECOL.
Expedientes que contienen
12C.1 Disposiciones en documentacién relativa a
materia de reglamentos, normas y|Campus |, Edificio 2019 1 1
transparencia y acceso estatutos, en materia de|B, nivel 5
a la informacidn transparencia y acceso a la
12C Transparencia y Acceso a informacion.
la Informacién
12C.3 Programas vy Expedientes que  contienen
proyectos en materia documentacién relativa e
. Campus |, Edificio
de transparencia vy programas y proyectos en B nivel 5 2018-2021 3 1 4
combate a la materia de transparencia y|
corrupciéon combate a la corrupcion.
Expedientes con documentacion
1S.1 Sesiones de la P . . e
relativa a las sesiones que llevan|{Campus I, Edificio
Asamblea General vy . 2011 1 1
. . a cabo la Asamblea General y|B, nivel 5
Organo de Gobierno . .
Organo de Gobierno.
1S Gobierno
Expedientes que contienen
1S.2 Sesiones de documentacidn relacionada con o
s . . Campus |, Edificio
Comités, Consejos las sesiones que lleva a cabo el B. nivel 5 2019-2021 4 1 5
Internos y Comisiones Comité de Control y Desempefio|
Institucional.
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Expedientes que contienen
. ., L 45.4 Informes de documentaciéon relativa a los L
4S  Vinculacién, Servicios y| . L, . . . ., |Campus |, Edificio
, . vinculacién, servicios y informes de vinculacién, . 2007 1 1
Desarrollo Tecnoldgico L. . B, nivel 5
desarrollo tecnolégico servicios y desarrollo
tecnoldgico.
Total 11 141
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Bajas Documentales: No se ha llevado a cabo bajas documentales
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MEXICO

Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Unidad Administrativa Direccién de Administracion
Area Generadora Coordinacién de Archivos
Nombre del responsable Lic. Amalia Janneth Dorantes Pérez
Cargo Coordinadora de Archivos
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 5321
Correo electrénico amalia.dorantes@inecol.mx
Seccion Serie ) ., Ubicacion Anos Volumen/ Expedientes
Subserie: Descripcion L. X Total
Documental Documental fisica Extremos Expedientes generados en 2022
, Expedientes ue contienen
4C.22 Capacitacion P ., g .
. documentacion relativa a las
continua y - desarrollo constancias de competencias o|Campus |, Edificio
4C Recursos Humanos profesional del o P _p ’ 2020-2021 2 1 3
habilidades laborales otorgadas|B, nivel 5
personal de areas
- . por el Departamento de
administrativas.
Recursos Humanos.
Expedientes que contienen
8C.16 Administracio d tacio lati la|C |, Edifici
6 minis récmn % ocu.m.en aflron rela |v.a. a la anTpus , Edificio 2017-2018 5 5
servicios de archivo administracién y servicios de|B, nivel 5
archivo.
8C Tecnologias y Servicios de Expedientes que  contienen
la Informacién documentacion relativa a los
8C.21 Instrumentos de instrumentos de control y|Campus I, Edificio 2017 5 5
consulta consulta archivistica (CADIDO,|B, nivel 5
CGCA, inventarios, guia de
archivo documental, etc.).
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Expedientes que contiene

10C.3 Auditoria docunTen'facién relacionada con Campus |, Edificio 2019 1 1
la auditoria llevada a cabo por el|B, nivel 5

10C Control de Actividades Organo Interno de Control.

Publicas 10C.15 Entrega -
recepcion por inicio o

Expedientes que contienen
documentacién relativa a las|Campus I, Edificio

conclusién de encargo . . . 2020 1 1
. actas administrativas de entrega-|B, nivel 5
de los servidores .
L recepcion y sus anexos.
publicos
Expedientes que contienen actas
12C Transparencia y Acceso a|12C.5 Comité de y documentos de trabajo de las [Campus |, Edificio 2018 n 1 5
la Informacion Transparencia sesiones del comité de B, nivel 5
transparencia
Total 2 14
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Bajas Documentales: No se ha llevado a cabo bajas documentales
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Unidad Administrativa Subdireccion de Finanzas
Area Generadora Departamento de Tesoreria
Nombre del responsable Lic. Javier Gonzalez Parra
Cargo Responsable de Archivo de Tramite
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 5212
Correo electrénico javier.gonzalez@inecol.mx
Seccion Serie ) ., Ubicacion Anos Volumen/ Expedientes
Subserie: Descripcion L. X Total
Documental Documental fisica Extremos Expedientes generados en 2022
Expedientes que contienen
5C.7 Valores Campus |, Edificio
5C Recursos Financieros ] . documentacion relativa a valores _p 1989-2021 326 9 335
financieros ) . . B, nivel 5
financieros, contratos bancarios.
Total 9 335
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Bajas Documentales: No se ha llevado a cabo bajas documentales
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Unidad Administrativa Subdireccidon de Finanzas
Area Generadora Departamento de Contabilidad
Nombre del responsable L.C. Lucero Campos Garcia
Cargo Responsable de Archivo de Tramite
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 5231
Correo electrénico lucero.campos@inecol.mx
Seccion Serie ) ., Ubicacion Anos Volumen/ Expedientes
Subserie: Descripcion .. X Total
Documental Documental fisica Extremos Expedientes generados en 2022
Expedientes ue contienen
>C.17 Registro Y o’Tizas contagles con  su|Campus I, Edificio
control de pélizas de P n \ pus 2017-2021 248 36 284
documentacién comprobatoria.|B, nivel 5
egresos .
(Pdlizas de Egresos).
Expedientes ue contienen
>C.18 Registro y érI)izas contagles con  su|Campus I, Edificio
control de pdlizas de P L, ) _p ’ 2017-2021 274 15 289
ingresos documentacién comprobatoria.|B, nivel 5
5C Recursos Financieros g (Pdlizas de Ingresos).
Expedientes que  contienen
L . pélizas  contables con  su|[Campus I, Edificio
5C.19 Pélizas de diario ., . . 2017-2021 321 14 335
documentacidn comprobatoria.|B, nivel 5
(Pdlizas de Diario).
Expedientes que  contienen Campus |. Edificio
5C.23 Conciliaciones documentacion relativa a las B ni\F/)eI 5' 2017-2021 300 36 336
conciliaciones bancarias. !
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.
Expedientes que contienen
documentacién relativa a

6C Recursos Materiales y Obra|6C.6 Control de Campus |, Edificio
I y contratos realizados con .p 2018-2021 22 4 26

Publica contratos . B, nivel 5

proveedores de bienes 'y

servicios.

Total 105 1270

Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Bajas Documentales: No se ha llevado a cabo bajas documentales
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Unidad Administrativa Subdireccion de Desarrollo Institucional
Area Generadora Departamento de Recursos Humanos
Nombre del responsable L.R.I. Laura Vazquez Garcés
Cargo Responsable de Archivo de Tramite
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 5114
Correo electrénico laura.vazquez@inecol.mx
Seccion Serie ) ., Ubicacion Anos Volumen/ Expedientes
Subserie: Descripcion L. X Total
Documental Documental fisica Extremos Expedientes generados en 2022
Expedientes que contienen
4C.3 Expediente Unico documentacién ersonal Campus |, Edificio
P pe y|rame 1974-2021 1184 23 1207
de personal laboral de los trabajadores del|B, nivel 5
4C Recursos Humanos INECOL.
. Expedientes que  contienen
4C.19 Otorgamientos , Campus |, Edificio
g documentaciéon  personal y _p 1998-2021 724 21 745
de becas ) ) . B, nivel 5
acddemica de los beneficiarios.
Total 44 1952
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Bajas Documentales: No se ha llevado a cabo bajas documentales
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MEXICO

Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Unidad Administrativa Subdireccion de Desarrollo Institucional
Area Generadora Departamento de Planeacion y Seguimiento
Nombre del responsable Lic. Alma Luz Quiros Véasquez
Cargo Responsable de Archivo de Tramite
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 5224
Correo electrénico alma.quiroz@inecol.mx
Seccion Serie ) ., Ubicacion Anos Volumen/ Expedientes
Subserie: Descripcion .. X Total
Documental Documental fisica Extremos Expedientes generados en 2022
Expedientes ue contienen
25.2 Programas y dozumentaciénq relativa a los|Campus I, Edificio
2S Investigacion proyectos en materia _p ’ 1994-2021 1075 53 1128
. S programas y proyectos en|B, nivel 5
de investigacion . . L
materia de investigacion.
Total 53 1128
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Bajas Documentales: No se ha llevado a cabo bajas documentales
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Unidad Administrativa Subdireccién de Bienes y Servicios
Area Generadora Oficina de la Subdireccidn de Bienes y Servicios
Nombre del responsable C. Yara Galindo Ortiz
Cargo Responsable de Archivo de Tramite
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 5101
Correo electrénico yara.galindo@inecol.mx
Seccion Serie ) ., Ubicacion Anos Volumen/ Expedientes
Subserie: Descripcion L. X Total
Documental Documental fisica Extremos Expedientes generados en 2022
Expedientes ue contienen
6C14  Registro  de dozumentaciénq relativa al[Campus |, Edificio
proveedores y . pust, . 2013-2021 685 1 686
. registro de proveedores y|B, Planta Baja
contratistas .
contratistas.
6C.23  Sesiones del Expedientes que  contienen
Comité de documentacidn relativa con las .
. . L Campus |, Edificio
adquisiciones, sesiones del comité de . 2019-2021 11 2 13
. . . B, Planta Baja
arrendamientos v adquisiciones, arrendamientos y
servicios servicios (actas, minutas, etc.).
Total 3 699
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Bajas Documentales: No se ha llevado a cabo bajas documentales
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Unidad Administrativa Subdireccién de Bienes y Servicios

Area Generadora

Nombre del responsable

Departamento de Adquisiciones
C. Teresa Bonilla Sdnchez

Cargo Responsable de Archivo de Tramite
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 5121

Correo electrénico

teresa.bonilla@inecol.mx

Seccion Serie ) ., Ubicacion Anos Volumen/ Expedientes
Subserie: Descripcion .. X Total
Documental Documental fisica Extremos Expedientes generados en 2022
6C.A1 Expedientes que  contienen
o d tacio lati los|C |, Edifici
Licitacion ocumentacion rea. |\{a a los[Campus _| icio 2014-2021 21 3 24
. actos de los procedimientos de|B, Planta Baja
publica e e
licitacion publica.
6C.4.2 . .
Invitacién Expedientes que  contienen
6C Recursos Materiales y Obra i6 lati |, Edifici
- Y PPT16¢ 4 Adquisiciones  |cuando documentacion  refativa  ajCampus |, Edificio 2016-2020 2 2
Pdblica invitaciones a cuando menos tres|B, Planta Baja
menos  tres
personas.
personas
6C.43 Expedientes que  contienen
o documentacion relativa a los|Campus |, Edificio
Adjudicacion [Cocimented va a i pus l, Edifid 2014-2020 63 9 72
. procedimientos de adjudicacidn|B, Planta Baja
directa .
directa.
Total 12 98

Transferencias Primarias:
Bajas Documentales:

No se ha llevado a cabo transferencias primarias
No se ha llevado a cabo bajas documentales
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%5 CONACYT

Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Unidad Administrativa
Area Generadora
Nombre del responsable

Subdireccion de Bienes y Servicios
Departamento de Servicios
Ing. Jesus Garcia Lozano

Cargo Responsable de Archivo de Tramite
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 5131

Correo electrénico

jesus.garcia@inecol.mx

Seccion Serie ) ., Ubicacion Anos Volumen/ Expedientes
Subserie: Descripcion .. X Total
Documental Documental fisica Extremos Expedientes generados en 2022
6C.A1 Expedientes que contienen
o documentacién relativa a los|Campus I, Edificio
Licitacion o pus’ =€ 2019-2021 3 4 7
- actos de los procedimientos de|B, Planta Baja
publica e e
licitacion publica.
6C.4.2Invitaci[Expedientes que  contienen
6C.4 Adquisiciones 6n a cuando docum(.enFaaon rela_tlv?a ?, los|Campus |, E(-ijICIO 2021 1 1
menos tres|procedimientos de invitacién a|B, Planta Baja
personas cuando menos tres personas.
6C.43 Expedientes que  contienen
o documentacion relativa a los|Campus |, Edificio
Adjudicacion [Cocimented va a i pus |, Edifid 2019-2021 102 63 165
. procedimientos de adjudicacidn|B, Planta Baja
directa .
directa.
6C Recursos Materiales y Obra I;xpedlenttes” quel " cont|en|en c | Edifici
. ocumentacion relativa a los|{Campus |, cio
Publica 6C.7 Seguros y fianzas ! ' va pus |, BATC 2019-2021 3 3 6
programas de seguros, pdlizas de|B, Planta Baja
seguros de personas.
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Expedientes que contienen
documentaciéon relativa a los
6C.17 Inventario fisico listados de inventarios de bienes L
. Campus |, Edificio
y control de bienes muebles, reportes de . 1992-2021 337 19 356
o B, Planta Baja
muebles movimientos, reportes de
inventarios  fisicos  anuales,
conciliaciones, etc.
Expedientes que  contienen
2 i | i6 lati | |, Edifici
6C 5 Sesnones, .de doc_umentaaon re ?tlva con las|Campus |, (-jl icio 2019-2021 5 ) 7
Comité de obra publica sesiones del Comité de Obra|B, Planta Baja
Publica (actas, minutas, etc.).
Expedientes que  contienen .
C |, Edif
7C.3 Servicios basicos documentaciéon relativa a los ampus ,I Icio 2019-2021 6 2 8
- - B, Planta Baja
servicios basicos del INECOL.
Expedientes que  contienen
7C.5 . SerV|F|st . de documentauon. . relatl\./a. .aI Campus |, E(.ZIIfICIO 9019-2021 6 5 3
seguridad y vigilancia control de servicios de vigilancia|B, Planta Baja
en las instalaciones del INECOL.
Expedientes que contienen el
7C.6  Servicios de control del servicio de limpieza y e
i L . N . . . Campus |, Edificio
Seccion 7C Servicios Generales|lavanderia, limpieza, fumigaciones en las instalaciones B. Planta Baia 2019-2021 24 5 29
higiene y fumigacién del INECOL, el control vy’ !
programacion de la fumigacion.
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Expedientes que contienen
documentacién relativa a

fact d hiculos, =
7C.13 Control de acturas € vehicuios Campus |, Edificio

. comprobantes de pagos de .
parque vehicular . . B, Planta Baja
tenencias, de verificaciones de

contaminantes y de revistas
vehiculares, bitacoras, etc.

2020-2021 4 2 6

Total 102 593
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Bajas Documentales: No se ha llevado a cabo bajas documentales

Volumen total Archivo de Tramite 6870
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

ARCHIVO DE CONCENTRACION

Unidad Administrativa Direccién General
Area Generadora Oficina de la Direccion General
Nombre del responsable Mtro. Rafael Colorado
Cargo Responsable de Archivo de Concentracidn
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 1310
Correo electrénico rafael.colorado@inecol.mx
Asunto Descripcién Ublf:a.CIOI'l Aios Volur'nen/ Total
fisica Extremos Expedientes

Campus |, Edificio B,

. . - . lanta baja en el
., Expedientes que contienen documentacion relativa P . J
Gestion . L. Archivo de 1988 1 1
a la memoria de gestion. .,
Concentracion del

INECOL.

Campus |, Edificio B,
Expedientes que contienen documentacidn relativa|planta baja en el

Diagnostico al diagnostico evaluatorio en relacion a las metas|Archivo de 1995 1 1
alcanzadas. Concentracion del
INECOL.

Campus |, Edificio B,

. . . - Expedientes que contienen documentacion relativa|planta baja en el
Registro Nacional de Instituciones y Empresas Cientificas y

L. al Registro Nacional de Instituciones y Empresas|Archivo de 2001 1 1
Tecnoldgicas s - L
Cientificas y Tecnoldgicas (RENIECYT). Concentracion del
INECOL.
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Campus |, Edificio B,

. L L, Expedientes que contienen documentacidn relativa|planta baja en el
Actas Entrega recepcidn por inicio o conclusién de encargo de los

. L a las actas administrativas de entrega-recepcion y|Archivo de 1983-2002 8 8
servidores publicos »
SuUs anexos. Concentracion del
INECOL.

Campus |, Edificio B,

. . . |planta baja en el

. o, . . Expedientes que contienen documentacion .
Sesiones de Comités, Consejos Internos y Comisiones . [ Archivo de 1992-1995 2 2
relativa al Consejo Técnico. .,
Concentracion del

INECOL.

Campus |, Edificio B,
Expedientes que contienen documentacion relativa|planta baja en el

Programas y proyectos en materia de investigacion a los programas y proyectos en materia de|Archivo de 1996-1998 7 7
investigacion. Concentracion del
INECOL.

Campus |, Edificio B,

. . L . _|planta baja en el
Expedientes que contienen documentacion relativa .

Reglamentos, normas y estatutos Archivo de 2002-2003 2 2

a reglamentos, normas y estatutos. o,

Concentracion del

INECOL.

Campus |, Edificio B,
Expedientes que contienen documentacion relatival|planta baja en el

Integracidn y dictaminacién de manuales de organizacion a la integraciéon de manuales de organizacion del|Archivo de 1994 1 1
INECOL. Concentracion del
INECOL.
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Seccion Serie . . Ubicacion Aios Volumen/
Subserie: Descripcion L. ) Total
Documental Documental fisica Extremos Expedientes

10C.15 Campus |, Edificio B,

Entrega recepcion por Expedientes que contienen documentacion relativa|planta baja en el
10C Control de Actividades|, . . & P . P P a . . L P . !
pUbli inicio o conclusiéon de a las actas administrativas de entrega-recepcion y|Archivo de 2017 1 1

ublicas
encargo de los Sus anexos. Concentracion del
servidores publicos INECOL.
Total 24 24

Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Transferencias Secundarias: No se ha llevado a cabo transferencias secundarias
Bajas Documentales: Durante el aflo 2022 no se llevaron a cabo procesos de baja documental.
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Unidad Administrativa Direccién General
Area Generadora Secretaria Académica
Nombre del responsable Mtro. Rafael Colorado
Cargo Responsable de Archivo de Concentracidn
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 1310
Correo electrénico rafael.colorado@inecol.mx
Seccion Serie ) .., Ubicacion Aios Volumen/
Subserie: Descripcion L. ) Total
Documental Documental fisica Extremos Expedientes
Campus |, Edificio B,
2S.2  Programas vy Expedientes que contienen documentacion relativa|planta baja en el
2S Investigacion proyectos en materia a los programas y proyectos en materia de|Archivo de 2006-2010 9 9
de investigacion investigacion. Concentracion del
INECOL.
Total 9 9
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Transferencias Secundarias: No se ha llevado a cabo transferencias secundarias
Bajas Documentales: Durante el aflo 2022 no se llevaron a cabo procesos de baja documental.
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Unidad Administrativa Direccién de Administracion
Area Generadora Oficina de Direccién de Administracién
Nombre del responsable Mtro. Rafael Colorado
Cargo Responsable de Archivo de Concentracidn
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 1310
Correo electrénico rafael.colorado@inecol.mx
Asunto Descripcién Ublf:a.cmn Aios Volut:nen/ Total
fisica Extremos Expedientes

Campus |, Edificio B,

. . L . _|planta baja en el

., Expedientes que contienen documentacion relativa .
Propuestas de Reestructuraciéon ., Archivo de 1997 1 1
a la propuesta de reestructuracion del INECOL. .,
Concentracion del

INECOL.
Campus |, Edificio B,

. . . . lanta baj |
Expedientes que contienen documentacion relativa pfan _a aa en ¢
Informes ) . Archivo de 2002 1 1
al primer informe general 2002. .,

Concentracion del
INECOL.
Campus |, Edificio B,
planta baja en el
Archivo de
Concentracion del

. . ., _|Campus 1, Edificio B,
Expedientes que contienen documentacién .
. . planta baja en el
. L . . relacionada con las sesiones que lleva a cabo el )
Sesiones de Comités, Consejos Internos y Comisiones L, N L Archivo de 1991-2001 34 34
Comité de Control y Desempefio Institucional y

Consejo Directivo del Instituto de Ecologia.

Expedientes con documentacidon relativa a las
Sesiones de la Asamblea General y Organo de Gobierno sesiones que llevan a cabo la Asamblea General y 1980-2004 70 70

Organo de Gobierno.

Concentracioén del
INECOL.
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Seccion Serie . . Ubicacion Aios Volumen/
Subserie: Descripcion L. ) Total
Documental Documental fisica Extremos Expedientes
Campus |, Edificio B,
1S.1 Sesiones de la Expedientes con documentacion relativa a las|planta baja en el
1S Gobierno Asamblea General vy sesiones que llevan a cabo la Asamblea General y|Archivo de 2005-2015 41 41
Organo de Gobierno Organo de Gobierno. Concentracion del
INECOL.
Total 147 147
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Transferencias Secundarias: No se ha llevado a cabo transferencias secundarias
Bajas Documentales: Durante el afio 2022 no se llevaron a cabo procesos de baja documental.
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Unidad Administrativa Subdireccion de Finanzas
Area Generadora Contabilidad
Nombre del responsable Mtro. Rafael Colorado
Cargo Responsable de Archivo de Concentracidn
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 1310
Correo electrénico rafael.colorado@inecol.mx
Seccion Serie . . Ubicacion Aios Volumen/
Subserie: Descripcion L. ) Total
Documental Documental fisica Extremos Expedientes
Campus |, Edificio B,
5C.17 Registro vy Expedientes que contienen pdlizas contables con su|planta baja en el
control de pdlizas de documentacién comprobatoria. Archivo de 2005-2016 722 722
egresos (Pdlizas de Egresos). Concentracién del
INECOL.
Campus |, Edificio B,
5C.18 Registro vy Expedientes que contienen pdlizas contables con su|planta baja en el
control de pdlizas de documentacién comprobatoria. Archivo de 2005-2016 693 693
ingresos (Pdlizas de Ingresos). Concentracién del
5C Recursos Financieros IC’\zlaEnCpc))uLs- I Edificio B,
Expedientes que contienen pdlizas contables con su|planta baja en el
5C.19 Pdlizas de diario documentacién comprobatoria. Archivo de 2005-2016 724 724
(Pdlizas de Diario). Concentracioén del
INECOL.
Campus |, Edificio B,
. . L . _|planta baja en el
5C.23 Conciliaciones Expedientes que contienen documentacion relatival, -\ de|  2005-2016 624 624
a las conciliaciones bancarias. .,
Concentracion del
INECOL.
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Campus |, Edificio B,

6CR Material obralsc.e Control q Expedientes que contienen documentacion relativa|planta baja en el
i .ecursos ateriales y Lbra) ot ontro € a contratos realizados con proveedores de bienes y|Archivo de 2005-2016 52 52
Publica contratos . L.
servicios. Concentracién del
INECOL.
Total 2815 2815

Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Transferencias Secundarias: No se ha llevado a cabo transferencias secundarias
Bajas Documentales: Durante el afio 2022 no se llevaron a cabo procesos de baja documental.
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Unidad Administrativa Subdireccion de Desarrollo Institucional
Area Generadora Recursos Humanos
Nombre del responsable Mtro. Rafael Colorado
Cargo Responsable de Archivo de Concentracidn
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 1310
Correo electrénico rafael.colorado@inecol.mx
Asunto Descripcién Ublf:a.cmn Aios Volut:nen/ Total
fisica Extremos Expedientes

Campus |, Edificio B,

. . L, planta baja en el
. . Expedientes que contienen documentacién del )
Expediente Unico de personal Archivo de 1982-2004 153 153
personal que labora en el INECOL. y
Concentracion del
INECOL.
Campus |, Edificio B,
Expedientes que contienen documentacién de la|planta baja en el

Noémina de pago de personal némina de pago al personal por el régimen de|Archivo de 2001-2004 9 9
sueldos y salarios. Concentracion del
INECOL.

Campus |, Edificio B,
Expedientes que contienen documentacion relativa|planta baja en el

Servicio social de areas administrativas a estudiantes que realizan servicio social en las|Archivo de 1992-2004 6 6
diferentes areas administrativas del INECOL Concentracion del
INECOL.

Campus |, Edificio B,
Expedientes que contienen documentacion relatival|planta baja en el

Recursos Humanos al pago Sistema de Ahorro para el Retiro, Infonavit|Archivo de 2000-2004 2 2
y amortizacion de crédito. Concentracion del
INECOL.
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Seccion Serie . . Ubicacion Aios Volumen/
Subserie: Descripcion L. ) Total
Documental Documental fisica Extremos Expedientes
Campus |, Edificio B,
j I
4C.3 Expediente Unico Expedientes que contienen documentacién del plant'a baja en e
Archivo de 2005 2 2
de personal personal que labora en el INECOL. y
Concentracion del
INE .
4C Recursos Humanos coL —
Campus |, Edificio B,
4C5 Némina d Expedientes que contienen documentacién de la|planta baja en el
’ omina de pago némina de pago al personal por el régimen de|Archivo de 2005 11 11
de personal ) L
sueldos y salarios. Concentracion del
INECOL.
Total 183 183
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Transferencias Secundarias: No se ha llevado a cabo transferencias secundarias
Bajas Documentales: Durante el afio 2022 no se llevaron a cabo procesos de baja documental.
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.
Unidad Administrativa Subdireccion de Bienes y Servicios
Area Generadora Oficina de la Subdireccién de Bienes y Servicios
Nombre del responsable Mtro. Rafael Colorado
Cargo Responsable de Archivo de Concentracidn
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 1310
Correo electrénico rafael.colorado@inecol.mx
Asunto e Ublf:a.cmn Aios Volut:nen/ Total
fisica Extremos Expedientes
Campus |, Edificio B,
Expedientes que contienen documentacion relativa|planta baja en el
Licitacién publica a los actos de los procedimientos de licitacion|Archivo de 2001-2004 26 26
publica. Concentracion del
INECOL.

Campus |, Edificio B,

. . ., . _|planta baja en el
o Expedientes que contienen documentacion relativa .
Invitacion a cuando menos tres personas N Archivo de 2001-2003 10 10
a invitaciones a cuando menos tres personas. .,
Concentracion del
INECOL.
Campus |, Edificio B,
. . ., . lanta baja en el
o Expedientes que contienen documentacion relativa P ) .
Adjudicacion directa L e Archivo de 2001-2004 19 19
a los procedimientos de adjudicacion directa. »
Concentracién del
INECOL.
Campus |, Edificio B,
planta baja en el

Expedientes que contienen documentacion relativa

Control de contratos Archivo de 1999-2004 7 7
a contratos »
Concentracién del
INECOL.
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Campus |, Edificio B,
. Expedientes que contienen documentacion relativa plant.a baja en el
Seguros y Fianzas Archivo de 2001 1 1

a fianzas. .
Concentracién del

INECOL.

Campus |, Edificio B,
. . - . lanta baj |

Expedientes que contienen documentacion relativa planta baja en €

Bitacora de obra publica P Archivo de 2001-2003 2 2
a bitacoras de obras.

Concentracién del

INECOL.

Campus |, Edificio B,
. . L, . lanta baj |

Expedientes que contienen documentacion relativa planta baja en €

Invitaciones restringidas o . Archivo de 2001 2 2
a invitaciones restringidas.

Concentracioén del
INECOL.

Campus |, Edificio B,

. . ., . _|planta baja en el
Expedientes que contienen documentacién relativa .
Prorrogas , . Archivo de 2001 2 2
a prorrogas para entrega de trabajos. y
Concentracién del
INECOL.
Campus |, Edificio B,
Expedientes que contienen documentacion relativa|planta baja en el

Residuos peligrosos con manejo de residuos peligrosos (control de|Archivo de 2004 1 1
pagos,reportes). Concentracion del
INECOL.
Total 70 70
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Transferencias Secundarias: No se ha llevado a cabo transferencias secundarias
Bajas Documentales: Durante el aflo 2022 no se llevaron a cabo procesos de baja documental.
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.
Unidad Administrativa Subdireccion de Bienes y Servicios
Area Generadora Departamento de Adquisiciones.
Nombre del responsable Mtro. Rafael Colorado
Cargo Responsable de Archivo de Concentracidn
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 1310
Correo electrénico rafael.colorado@inecol.mx
Asunto e Ublf:a.cmn Aios Volur.nen/ Total
fisica Extremos Expedientes
Campus |, Edificio B,
Expedientes que contienen documentacion relativa|planta baja en el
Licitacién publica a los actos de los procedimientos de licitacion|Archivo de 2002-2004 3 3
publica. Concentracion del
INECOL.

Campus |, Edificio B,

. . ., . _|planta baja en el

o Expedientes que contienen documentacion relativa .
Invitacion a cuando menos tres personas R Archivo de 2001-2004 4 4
a invitaciones a cuando menos tres personas. .,
Concentracion del

INECOL.

Campus |, Edificio B,
. . L . I j |

Expedientes que contienen documentacion relativa planta  baja en e

Adjudicacién directa L e Archivo de 2003-2004 2 2
a los procedimientos de adjudicacion directa. »
Concentracion del

INECOL.
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Seccion Serie . . Ubicacion Aios Volumen/
Subserie: Descripcion L. ) Total
Documental Documental fisica Extremos Expedientes
Campus |, Edificio B,
6C.4.1 Expedientes que contienen documentacidn relativa|planta baja en el
Licitacion a los actos de los procedimientos de licitacion|Archivo de 2005 1 1
publica publica. Concentracién  del
6C Recursos Materiales y Obra
- y 6C.4 Adquisiciones INECOL. —
Pablica Campus |, Edificio B,
6C'.4'3. ., |Expedientes que contienen documentacioén relativa plant'a baja en el
Adjudicacion L S Archivo de 2005 1 1
. a los procedimientos de adjudicacion directa. »
directa Concentracion del
INECOL.
Total 11
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Transferencias Secundarias: No se ha llevado a cabo transferencias secundarias
Bajas Documentales: Durante el aflo 2022 no se llevaron a cabo procesos de baja documental.
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.
Unidad Administrativa Subdireccion de Bienes y Servicios
Area Generadora Departamento de Servicios.
Nombre del responsable Mtro. Rafael Colorado
Cargo Responsable de Archivo de Concentracidn
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 1310
Correo electrénico rafael.colorado@inecol.mx
Seccion Serie . . Ubicacion Aios Volumen/
Subserie: Descripcion L. ) Total
Documental Documental fisica Extremos Expedientes
Campus |, Edificio B,
6C.4.1 Expedientes que contienen documentacion relativa|planta baja en el
Licitacion a los actos de los procedimientos de licitacidon|Archivo de 2005-2006 14 14
publica publica. Concentracién  del
6C.4 Adquisiciones INECOL. —
Campus |, Edificio B,
6C.4.3 . . L . _|planta baja en el
~ ., |Expedientes que contienen documentacidn relativa .
Adjudicacion L S Archivo de 2006 1 1
. a los procedimientos de adjudicacion directa. .,
directa Concentracioén del
INECOL.
Campus |, Edificio B,
. planta baja en el
6C Recursos Materiales . | . .
L,J ) ! y 6.6 Contro de Expediente relacionado con contratos. Archivo de 2006 1 1
Obra Publica Contratos L
Concentracion del
INECOL.
Campus |, Edificio B,
Expedientes que contienen documentacion relatival|planta baja en el
6C.7 Seguros y Fianzas a los programas de seguros, pdlizas de seguros de|Archivo de 2006 1 1
personas Concentracion del
INECOL.
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MEXICO % o INECOL
Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.
Campus |, Edificio B,
6C.21  Control de Expedientes que contienen documentacidn relativa|planta baja en el
Calidad de bienes e con Bitdcoras de servicios internos  y|Archivo de 2006-2007 1 1
insumos mantenimiento. Concentracion del
INECOL.
Campus |, Edificio B,
. L. Expedientes que contienen documentacion relativa plant.a baja en el
7C.3 Servicios Basicos . . . Archivo de 2006 1 1
a los servicios basicos del INECOL. .,
Concentracion del
INECOL.
|, Edificio B
= Expedientes que contienen el control del servicio Campus - dificio B,
7C.6 Servicios de de limpieza y fumigaciones en las instalaciones del planta  baja en el
Seccion 7C Servicios Generales||ayanderfa, limpieza, ., Archivo de 2006 2 2
o o INECOL, el control y programacion de la »
higiene y fumigacién L Concentracion del
fumigacion.
INECOL.
Campus |, Edificio B,
7C'10. . servicios Expedientes que contienen documentacion relativa plant-a baja en el
especializados de . L . . . Archivo de 2006 1 1
o a Servicios de mensajeria nacional e internacional. By
mensajeria Concentracion del
INECOL.
Total 22 22
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Transferencias Secundarias: No se ha llevado a cabo transferencias secundarias
Bajas Documentales: Durante el aflo 2022 no se llevaron a cabo procesos de baja documental.
Volumen total Archivo de Concentracion 3281

La presente Guia de Archivo Documental, se presenté ante el Comité de Transparencia del Instituto de Ecologia, A.C. en la Segunda Sesién Ordinaria de fecha 24 de abril de 2023
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