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INTRODUCCIÓN 

 

 
La presente Guía de Archivo Documental es un esquema general de la descripción de las series documentales 

de los archivos del INECOL, que indica sus características fundamentales conforme al cuadro general de 

clasificación archivística y sus datos generales, con información al 31 de diciembre del 2023. 

 

Su elaboración se fundamenta en lo dispuesto en el artículo 14 de la Ley General de Archivos y el numeral quinto 

de los Lineamientos generales para la organización y conservación de los archivos del poder Ejecutivo Federal. 
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Instituto de Ecología, A.C.
Hoja 1 de 53

Relación de Archivos

Unidad Administrativa
Área Generadora
Nombre del responsable
Cargo
Domicilio
Teléfono
Correo electrónico

Sección Documental Serie Documental Subserie: Descripción Ubicación física Años Extremos
Volumen/

Expedientes
Expedientes 

generados en 2023
Total

1S Gobierno
1S.2 Sesiones de
Comités, Consejos
Internos y Comisiones

1S.2.2
Consejo
Interno

Expedientes que contienen
documentos relacionados con las
sesiones del Consejo Interno del
Instituto de Ecología, A.C.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2002-2022 21 1 22

10C Control de
Actividades Públicas

10C.15 Entrega-
recepción por inicio o
conclusión de encargo
de los servidores
públicos

Expedientes que contienen
documentación relativa a las
actas administrativas de entrega-
recepción y sus anexos.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2022 1 1

1 23

(228) 8 42 18 00 ext. 1002
karen.lopez@inecol.mx

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

ARCHIVO DE TRÁMITE

Dirección General
Oficina de la Dirección General
Lic. Karen Gissel López Miranda
Responsable de Archivo de Trámite
Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.

mailto:karen.lopez@inecol.mx
mailto:karen.lopez@inecol.mx
mailto:karen.lopez@inecol.mx
mailto:karen.lopez@inecol.mx
mailto:karen.lopez@inecol.mx
mailto:karen.lopez@inecol.mx
mailto:karen.lopez@inecol.mx
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Relación de Archivos

Unidad Administrativa
Área Generadora
Nombre del responsable

Cargo
Domicilio
Teléfono
Correo electrónico

Sección Documental Serie Documental Subserie: Descripción Ubicación física Años Extremos
Volumen/

Expedientes
Expedientes 

generados en 2023
Total

2C.8 Juicios contra la
Institución

Expedientes relacionado con los
juicios contra la institución.

Campus I,
Edificio B, nivel 4

2012-2022 5 5

2C.9 Juicios de la
Institución

Expedientes relacionado con los
juicios de la institución.

Campus I,
Edificio B, nivel 4

2019 1 2 3

2C.10 Amparos

Expedientes que contiene
documentación relativa a las
actuaciones y diligencias de la
institución.

Campus I,
Edificio B, nivel 4

2022 1 2 3

4 11

yesenia.aparicio@inecol.mx

2C Asuntos Jurídicos

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

Dirección General
Área Jurídica
Lic. Yesenia Aparicio Miranda
Responsable de Archivo de Trámite
Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
(228) 8 42 18 00 ext. 5006

mailto:yesenia.aparicio@inecol.mx
mailto:yesenia.aparicio@inecol.mx
mailto:yesenia.aparicio@inecol.mx
mailto:yesenia.aparicio@inecol.mx
mailto:yesenia.aparicio@inecol.mx
mailto:yesenia.aparicio@inecol.mx
mailto:yesenia.aparicio@inecol.mx


Guía de Archivo Documental del Instituto de Ecología, A.C.

Instituto de Ecología, A.C.
Hoja 3 de 53

Relación de Archivos

Unidad Administrativa
Área Generadora
Nombre del responsable

Cargo
Domicilio
Teléfono
Correo electrónico

Sección Documental Serie Documental Subserie: Descripción Ubicación física Años Extremos
Volumen/

Expedientes
Expedientes 

generados en 2023
Total

2C Asuntos Jurídicos
2C.11 Interposición de
recursos
administrativos

Expediente relacionado con la
substanciación y atención
otorgada a los recursos de
revisión promovidos por los
particulares y admitidos por el
INAI.

Campus I,
Edificio B, nivel 4

2019 1 1 2

10C Control de
Actividades Públicas

10C.15 Entrega-
recepción por inicio o
conclusión de encargo
de los servidores
públicos.

Expediente que contiene
documentación relativa a las
actas administrativas de entrega-
recepción y sus anexos.

Campus I,
Edificio B, nivel 4

1 1

yesenia.aparicio@inecol.mx

Dirección General
Unidad de Transparencia
Lic. Yesenia Aparicio Miranda
Responsable de Archivo de Trámite
Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
(228) 8 42 18 00 ext. 5006

mailto:yesenia.aparicio@inecol.mx
mailto:yesenia.aparicio@inecol.mx
mailto:yesenia.aparicio@inecol.mx
mailto:yesenia.aparicio@inecol.mx
mailto:yesenia.aparicio@inecol.mx
mailto:yesenia.aparicio@inecol.mx
mailto:yesenia.aparicio@inecol.mx
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Relación de Archivos

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

Expedientes que contienen
acciones realizadas por la Unidad
de Transparencia para la
implementación de la Política de
Transparencia, Gobierno Abierto y
Datos Abiertos en el INECOL.

Campus I,
Edificio B, nivel 4

2021-2022 2 2

12C.5 Comité de
Transparencia

Expedientes que contienen actas
y documentos de trabajo de las
sesiones del comité de
transparencia.

Campus I,
Edificio B, nivel 4

2021- 2022 2 1 3

12C.6 Solicitudes de
acceso a la información

Expediente relacionado con
solicitudes de información - Datos
abiertos.

Campus I,
Edificio B, nivel 4

2017-2022 2 1 3

12C.7 Portal de
transparencia

Expediente relacionado con el
seguimiento a las obligaciones de
transparencia en el Sistema de
Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT).

Campus I,
Edificio B, nivel 4

2018 1 1 2

12C Transparencia y 
Acceso a la Información
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Relación de Archivos

12C Transparencia y 
Acceso a la Información

12C.10 Sistemas de
datos personales

Expedientes relacionados con
documentos de seguridad y avisos
de privacidad referente a la
protección de datos personales.

Campus I,
Edificio B, nivel 4

2 2

7 15Total
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Bajas Documentales: No se ha llevado a cabo bajas documentales
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Relación de Archivos

Unidad Administrativa
Área Generadora
Nombre del responsable
Cargo
Domicilio
Teléfono
Correo electrónico

Sección Documental Serie Documental Subserie: Descripción Ubicación física Años Extremos
Volumen/

Expedientes
Expedientes 

generados en 2023
Total

6C Recursos Materiales y
Obra Pública

6C.18 Inventario físico
y control de bienes
inmuebles

Expediente que contiene
documentación relacionada con
el inventario del acervo
bibliográfico del INECOL.

Campus I,
Edificio B, nivel 3

2012-2022 10 1 11

8C Tecnologías y
Servicios de la
Información

8C. 18 Administración
y servicios de
bibliotecas

Expedientes relacionados con los
servicios de préstamos y clave de
acceso remoto a base de datos a
los estudiantes de Maestría y
Doctorado del INECOL.

Campus I,
Edificio B, nivel 3

2013-2022 16 2 18

10C Control de
Actividades Públicas

10C.3 Auditoría
Expediente relacionado con la
Auditoria realizada por el Órgano
Interno de Control.

Campus I,
Edificio B, nivel 3

2019 1 1 2

rodrigo.aragon@inecol.mx

Dirección General
Departamento de Biblioteca
L.T.I Rodrigo Aragón Montenegro
Responsable de Archivo de Trámite
Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
(228) 8 42 18 00 ext. 1312

mailto:rodrigo.aragon@inecol.mx
mailto:rodrigo.aragon@inecol.mx
mailto:rodrigo.aragon@inecol.mx
mailto:rodrigo.aragon@inecol.mx
mailto:rodrigo.aragon@inecol.mx
mailto:rodrigo.aragon@inecol.mx
mailto:rodrigo.aragon@inecol.mx
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Relación de Archivos

10C Control de
Actividades Públicas

10C.15 Entrega-
recepción por inicio o
conclusión de encargo
de los servidores
públicos

Expediente que contiene
documentación relativa a las
actas administrativas de entrega-
recepción y sus anexos.

Campus I,
Edificio B, nivel 3

2011-2017 3 3

4 34Total
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Bajas Documentales: No se ha llevado a cabo bajas documentales



Guía de Archivo Documental del Instituto de Ecología, A.C.

Instituto de Ecología, A.C.
Hoja 8 de 53

Relación de Archivos

Unidad Administrativa
Área Generadora
Nombre del responsable
Cargo
Domicilio
Teléfono
Correo electrónico

Sección Documental Serie Documental Subserie: Descripción Ubicación física Años Extremos
Volumen/

Expedientes
Expedientes 

generados en 2023
Total

 1C. Legislación

1C.10 Instrumentos
jurídicos consensuales
(convenios, bases de
colaboración,
acuerdos, etc.)

Expedientes relacionados a
convenios con diferentes
instituciones de Gobierno Estatal.

Campus I,
Edificio B, nivel 2

2017 1 1

6C Recursos Materiales y
Obra Pública

6C.6 Control de
contratos

Expediente relacionado con
contratos.

Campus I,
Edificio B, nivel 2

2019 1 1

 9C Comunicación Social
9C.1 Disposiciones en
materia de
comunicación social

Expedientes relacionados con
reglamentos, normas y estatutos
internos en materia de
comunicación social.

Campus I,
Edificio B, nivel 2

2019 4 4

nancy.gamez@inecol.mx

Dirección General
Oficina de Comunicación
Lic. Nancy Gámez Paredes
Responsable de Archivo de Trámite
Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
(228) 8 42 18 00 ext. 1010

mailto:nancy.gamez@inecol.mx
mailto:nancy.gamez@inecol.mx
mailto:nancy.gamez@inecol.mx
mailto:nancy.gamez@inecol.mx
mailto:nancy.gamez@inecol.mx
mailto:nancy.gamez@inecol.mx
mailto:nancy.gamez@inecol.mx
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Relación de Archivos

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

Expedientes que contienen
documentación relacionados con
diferentes programas y proyectos
que el INECOL lleva a cabo tales
como Casa Abierta, Carrera Verde
entre otros.

Campus I,
Edificio B, nivel 2

2012-2019 27 27

9C.8 Inserciones y
anuncios en periódicos
y revistas

Expedientes que contienen
documentación relativa a las
inserciones y anuncios en
periódicos y revistas para difundir
de manera eficiente y oportuna la
imagen institucional del INECOL a
la sociedad en general, así como
todos aquellos anuncios que se
deriven de disposiciones
generales en materia de
comunicación.

Campus I,
Edificio B, nivel 2

2012-2017 11 11

9C.11 Prensa
institucional

Expedientes que contienen
documentación relativa a la
prensa institucional.

Campus I,
Edificio B, nivel 2

2019 1 1

 10C Control de 
Actividades Públicas

10C.3 Auditoría

Expedientes que contiene
documentación relacionada con
la auditoria llevada a cabo por el
Órgano Interno de Control.

Campus I,
Edificio B, nivel 2

2019 1 1

 9C Comunicación Social
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Relación de Archivos

 10C Control de 
Actividades Públicas

10C.15 Entrega-
recepción por inicio o
conclusión de encargo
de los servidores
públicos

Expedientes relacionados con las
acta-entrega recepción de la
Oficina de Enlace con la Sociedad.

Campus I,
Edificio B, nivel 2

2015 1 1

12C Transparencia y
Acceso a la Información

12C.6 Solicitudes de
acceso a la información

Expediente relacionado con
solicitudes de información - Datos
abiertos.

Campus I,
Edificio B, nivel 2

2019 1 1

0 48Total
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Bajas Documentales: No se ha llevado a cabo bajas documentales
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Relación de Archivos

Unidad Administrativa
Área Generadora
Nombre del responsable
Cargo
Domicilio
Teléfono
Correo electrónico

Sección Documental Serie Documental Subserie: Descripción Ubicación física Años Extremos
Volumen/

Expedientes
Expedientes 

generados en 2023
Total

2C. Asuntos Jurídicos
2C.5 Actuaciones y
representaciones en
materia legal

2C.5.1
Gestión de la
Propiedad
Intelectual

Expedientes relacionados con el
proceso de gestión de patentes,
diseño industrial, modelos de
utilidad, derechos de autor,
marcas y avisos comerciales.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2015 4 4

4C Recursos Humanos
4C.6 Reclutamiento y
selección de personal

Expedientes relacionados con el
reclutamiento y selección de
personal para plazas de técnicos
e investigadores.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2021-2022 3 3

maria.gutierrez@inecol.mx

Dirección General
Secretaría Académica
Biól. María Teresa Gutierrez Lecuona
Responsable de Archivo de Trámite
Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
(228) 8 42 18 00 ext. 1406

mailto:maria.gutierrez@inecol.mx
mailto:maria.gutierrez@inecol.mx
mailto:maria.gutierrez@inecol.mx
mailto:maria.gutierrez@inecol.mx
mailto:maria.gutierrez@inecol.mx
mailto:maria.gutierrez@inecol.mx
mailto:maria.gutierrez@inecol.mx
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Relación de Archivos

10C.3 Auditoría

Expedientes que contiene
documentación relacionada con
la auditoria llevada a cabo por el
Órgano Interno de Control.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2019-2022 2 2

10C.15 Entrega-
recepción por inicio o
conclusión de encargo
de los servidores
públicos

Expedientes que contienen
documentación relativa a las
actas administrativas de entrega-
recepción y sus anexos.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2016-2022 2 2

1S.2.2
Consejo
Interno

Expedientes que contienen
documentos relacionados con las
sesiones del Consejo Interno del
Instituto de Ecología, A.C.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

1 1

1S.2.3
Comisión
Evaluadora
Interna

Expedientes con documentación
relativa a las actas de las sesiones
que llevan a cabo la Comisión
Evaluadora Interna.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2019-2022 4 1 5

2 17

Bajas Documentales: No se ha llevado a cabo bajas documentales

10C Control de 
Actividades Públicas

1S Gobierno
1S.2 Sesiones de
Comités, Consejos
Internos y Comisiones

Total
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
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Relación de Archivos

Unidad Administrativa
Área Generadora
Nombre del responsable
Cargo
Domicilio
Teléfono
Correo electrónico

Sección Documental Serie Documental Subserie: Descripción Ubicación física Años Extremos
Volumen/

Expedientes
Expedientes 

generados en 2023
Total

3S Docencia
3S.7 Expediente del
Alumno

Expedientes que contienen
documentos oficiales y
personales de los alumnos.

Campus I,
Edificio E, nivel 2

2013-2022 501 50 551

50 551

Bajas Documentales: No se ha llevado a cabo bajas documentales

Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
(228) 8 42 18 00 ext. 2006
esther.leon@inecol.mx

Total
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias

Dirección General
Secretaría de Posgrado
C. María Esther León González
Responsable de Archivo de Trámite

mailto:esther.leon@inecol.mx
mailto:esther.leon@inecol.mx
mailto:esther.leon@inecol.mx
mailto:esther.leon@inecol.mx
mailto:esther.leon@inecol.mx
mailto:esther.leon@inecol.mx
mailto:esther.leon@inecol.mx
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Relación de Archivos

Unidad Administrativa
Área Generadora
Nombre del responsable
Cargo
Domicilio
Teléfono
Correo electrónico

Sección Documental Serie Documental Subserie: Descripción Ubicación física Años Extremos
Volumen/

Expedientes
Expedientes 

generados en 2023
Total

1C. Legislación

1C.10 Instrumentos
jurídicos consensuales
(convenios, bases de
colaboración,
acuerdos, etc.)

Expedientes que contienen
documentación relativa a
convenios, bases de
colaboración, acuerdos, etc.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2010-2022 9 1 10

10C Control de
Actividades Públicas

10C.15 Entrega-
recepción por inicio o
conclusión de encargo
de los servidores
públicos

Expedientes que contienen
documentación relativa a las
actas administrativas de entrega-
recepción y sus anexos.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2022 1 1 2

Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
(228) 8 42 18 00 ext. 1501
maru.ramirez@inecol.mx

Dirección General
Secretaría Técnica
C.P. María Eugenia Ramírez López
Responsable de Archivo de Trámite

mailto:maru.ramirez@inecol.mx
mailto:maru.ramirez@inecol.mx
mailto:maru.ramirez@inecol.mx
mailto:maru.ramirez@inecol.mx
mailto:maru.ramirez@inecol.mx
mailto:maru.ramirez@inecol.mx
mailto:maru.ramirez@inecol.mx
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Relación de Archivos

2S.1 Disposiciones en
materia de
investigación

Expedientes que contienen
documentación relativa a
reglamentos, normas y estatutos
en materia de investigación.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2017-2018 4 1 5

2S.2 Programas y
proyectos en materia
de investigación

Expedientes que contienen
documentación relativa a los
programas y proyectos en materia
de investigación.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2017-2022 13 1 14

2S.3 Sesiones de
consejos y comités de
investigación

Expedientes con documentación
relativa a las actas de las sesiones
que llevan a cabo los consejos y
comités de investigación.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2017-2019 2 2 4

6 35

Bajas Documentales: No se ha llevado a cabo bajas documentales

2S Investigación

Total
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
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Relación de Archivos

Unidad Administrativa
Área Generadora
Nombre del responsable
Cargo
Domicilio
Teléfono
Correo electrónico

Sección Documental Serie Documental Subserie: Descripción Ubicación física Años Extremos
Volumen/

Expedientes
Expedientes 

generados en 2023
Total

1C. Legislación

1C.10 Instrumentos
jurídicos consensuales
(convenios, bases de
colaboración,
acuerdos, etc.)

Expedientes que contienen
documentación relativa a
convenios, bases de
colaboración, acuerdos, etc.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2000-2022 8 8

2C.1 Disposiciones en
materia de asuntos
jurídicos

Expedientes que contienen
documentación relativa a
reglamentos, normas y estatutos.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

1977-2017 28 28

2C.4 Registro y
certificación de firmas
acreditadas ante la
Institución

Expedientes que contienen
documentación relativa al registro
de nombramientos y certificación
de firmas.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2014 1 1

Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
(228) 8 42 18 00 ext. 5003
estrella.martinez@inecol.mx

2C Asuntos Jurídicos

Dirección de Administración
Oficina de la Dirección de Administración
Lic. Diana Estrella Martínez Guzmán
Responsable de Archivo de Trámite

mailto:estrella.martinez@inecol.mx
mailto:estrella.martinez@inecol.mx
mailto:estrella.martinez@inecol.mx
mailto:estrella.martinez@inecol.mx
mailto:estrella.martinez@inecol.mx
mailto:estrella.martinez@inecol.mx
mailto:estrella.martinez@inecol.mx
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Relación de Archivos

2C.5 Actuaciones y
representaciones en
materia legal

Expedientes que se generan con
motivo de la representación legal
del INECOL, en el ejercicio de sus
funciones, respecto a algún
proceso, averiguación previa y/o
trámite jurídico y/o administrativo.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2013-2014 3 3

2C.14 Desfalcos,
peculados, fraudes y
cohechos

Expedientes que contienen
documentación relativa a
desfalcos y fraudes.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2001 1 1

2C.16
Inconformidades y
peticiones

Expedientes que contienen
documentación relativa a
inconformidades y peticiones
formuladas por particulares y en
su caso autoridades relativas a las
actividades de las diferentes
áreas del INECOL.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2011 1 1

2C Asuntos Jurídicos
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Relación de Archivos

3C.2 Programas y
proyectos en materia
de programación

Expedientes que contienen
documentación relativa a los
programas y proyectos en materia
de programación.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2014-2022 7 2 9

3C.11 Integración y
dictaminación de
manuales de
organización

Expedientes que contienen
documentación relativa a la
integración de manuales de
organización del INECOL.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

1994-2013 4 4

3C.12 Integración y
dictaminación de
manuales de
procedimientos

Expedientes que contienen
documentación relativa a la
integración de manuales de
procedimientos del INECOL.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2000 1 1

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

Expedientes que contienen
documentación relativa a las
acciones de modernización
administrativa del INECOL,
proyectos de mejora
administrativa, programas de
mejoramiento administrativo,
oficios, etc.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2007-2022 12 1 13

3C Programación, 
Organización y 

Presupuestación
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3C.17 Disposiciones
en materia de
presupuestación

Expedientes que contienen
documentación relativa a
reglamentos, normas y estatutos
en materia de presupuestación.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2011-2013 3 3

3C.18 Programas y
proyectos en materia
de presupuestación

Expedientes que contienen
documentación relativa a los
programas y proyectos en materia
de presupuestación, programas
de presupuesto, proyectos de
presupuesto, autorizaciones,
oficios, etc.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2013 1 1

3C.20 Evaluación y
control del ejercicio
presupuestal

Expedientes que contienen
diversos informes presupuestales.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2004-2012 3 3

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

Expedientes que contienen
documentación relativa a los
servicios sociales, culturales y de
seguridad e higiene en el trabajo.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2006-2014 2 2

4C.23 Servicio social
de áreas
administrativas

Expedientes que contienen
documentación relativa a
estudiantes que realizan servicio
social en las diferentes áreas
administrativas del INECOL.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2014 1 1

3C Programación, 
Organización y 

Presupuestación

4C Recursos Humanos
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4C Recursos Humanos

4C.29 Sesiones del
Comité de ética y de
prevención de
conflictos de interés

Expedientes que contienen
documentación relativa a la
presentación de casos que se
someterán al comité,
convocatorias, orden del día, lista
de asistencia, actas y seguimiento
de acuerdos.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2016-2022 18 6 24

6C.2 Programas y
proyectos en materia
de recursos materiales,
obra pública,
conservación y
mantenimiento

Expedientes que contienen
documentación relativa a los
programas y proyectos en materia
de recursos materiales, obra
pública, conservación y
mantenimiento.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2012 2 2

6C.13 Conservación y
mantenimiento de la
infraestructura física

Expedientes que contienen
documentación relativa a la
conservación y mantenimiento de
la infraestructura física.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2008 1 1

6C.24 Sesiones del
Comité de bienes
muebles

Expedientes que contienen
documentación relativa con las
sesiones del Comité de Desarrollo
Institucional (actas, minutas,
etc.).

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2003-2009 5 5

6C Recursos Materiales y
Obra Pública



Guía de Archivo Documental del Instituto de Ecología, A.C.

Instituto de Ecología, A.C.
Hoja 21 de 53

Relación de Archivos

8C Tecnologías y
Servicios de la
Información

8C.12 Automatización
de procesos

Expedientes que contienen
documentación relativa a los
registros de los proyectos
relacionados con la
automatización de procesos
administrativos.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2005-2012 2 2

9C Comunicación Social
9C.6 Boletines y
entrevistas para medios

Expedientes que contienen
documentación relativa a
boletines y entrevistas para los
diversos medios de comunicación.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2014 1 1

10C.3 Auditoría

Expedientes que contiene
documentación relacionada con
la auditoria llevada a cabo por el
Órgano Interno de Control.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2012-2015 6 6

10C.15 Entrega-
recepción por inicio o
conclusión de encargo
de los servidores
públicos

Expedientes que contienen
documentación relativa a las
actas administrativas de entrega-
recepción y sus anexos.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

1999-2022 8 8

11C Planeación, 
Información, Evaluación y 
Políticas

11C.7 Programas a
mediano plazo

Expedientes que contienen
documentación relativa a los
programas a mediano plazo del
INECOL.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2016 1 1

10C Control de
Actividades Públicas
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11C.9 Sistemas de
información estadística
de la Institución

Expedientes que contienen
documentación relativa a los
datos estadísticos sobre asuntos
y proyectos específicos del
INECOL.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2008-2019 4 4

11C.19 Indicadores

Expedientes que contienen
documentación relativa con los
instrumentos de medición de los
resultados de las actividades del
INECOL.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2018-2022 5 5

12C.1 Disposiciones
en materia de
transparencia y acceso
a la información

Expedientes que contienen
documentación relativa a
reglamentos, normas y estatutos,
en materia de transparencia y
acceso a la información.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2019 1 1

12C.3 Programas y
proyectos en materia
de transparencia y
combate a la
corrupción

Expedientes que contienen
documentación relativa
programas y proyectos en materia
de transparencia y combate a la
corrupción.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2018-2022 4 1 5

1S Gobierno
1S.1 Sesiones de la
Asamblea General y
Órgano de Gobierno

Expedientes con documentación
relativa a las sesiones que llevan a
cabo la Asamblea General y
Órgano de Gobierno.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2011 1 1

11C Planeación,
Información, Evaluación y
Políticas

12C Transparencia y
Acceso a la Información
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1S Gobierno
1S.2 Sesiones de
Comités, Consejos
Internos y Comisiones

Expedientes que contienen
documentación relacionada con
las sesiones que lleva a cabo el
Comité de Control y Desempeño
Institucional.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2019-2022 5 1 6

4S Vinculación, Servicios
y Desarrollo Tecnológico

4S.4 Informes de
vinculación, servicios y
desarrollo tecnológico

Expedientes que contienen
documentación relativa a los
informes de vinculación, servicios
y desarrollo tecnológico.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2007 1 1

11 152Total
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Bajas Documentales: No se ha llevado a cabo bajas documentales
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Unidad Administrativa
Área Generadora
Nombre del responsable
Cargo
Domicilio
Teléfono
Correo electrónico

Sección Documental Serie Documental Subserie: Descripción Ubicación física Años Extremos
Volumen/

Expedientes
Expedientes 

generados en 2023
Total

8C.16 Administración y
servicios de archivo

Expedientes que contienen
documentación relativa a la
administración y servicios de
archivo.

Campus I,
Edificio B, planta
baja

2015-2022 7 4 11

8C.21 Instrumentos de
consulta

Expedientes que contienen
documentación relativa a los
instrumentos de control y
consulta archivística (CADIDO,
CGCA, inventarios, guía de
archivo documental, etc.).

Campus I,
Edificio B, planta
baja

2017 2 2

10C Control de 
Actividades Públicas

10C.3 Auditoría

Expedientes que contiene
documentación relacionada con
la auditoria llevada a cabo por el
Órgano Interno de Control.

Campus I,
Edificio B, planta
baja

2019 1 1 2

8C Tecnologías y
Servicios de la
Información

Coordinación de Archivos
Lic. Yasmin Vásquez Luna
Responsable de Archivo de trámite
Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
(228) 8 42 18 00 ext. 5322
yasmin.vasquez@inecol.mx

Dirección de Administración

mailto:yasmin.vasquez@inecol.mx
mailto:yasmin.vasquez@inecol.mx
mailto:yasmin.vasquez@inecol.mx
mailto:yasmin.vasquez@inecol.mx
mailto:yasmin.vasquez@inecol.mx
mailto:yasmin.vasquez@inecol.mx
mailto:yasmin.vasquez@inecol.mx
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10C Control de 
Actividades Públicas

10C.15 Entrega -
recepción por inicio o
conclusión de encargo
de los servidores
públicos

Expedientes que contienen
documentación relativa a las
actas administrativas de entrega-
recepción y sus anexos.

Campus I,
Edificio B, planta
baja

2020 1 1

12C Transparencia y
Acceso a la Información

12C.5 Comité de
transparencia

Expediente relacionado con las
actas del comité de transparencia

Campus I,
Edificio B, planta
baja

2018 1 1

5 17Total
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Bajas Documentales: No se ha llevado a cabo bajas documentales
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Unidad Administrativa
Área Generadora
Nombre del responsable
Cargo
Domicilio
Teléfono
Correo electrónico

Sección Documental Serie Documental Subserie: Descripción Ubicación física Años Extremos
Volumen/

Expedientes
Expedientes 

generados en 2023
Total

6C Recursos Materiales y
Obra Pública

6C.6 Control de
Contratos

Expedientes que contienen
documentación relativa a
contratos bancarios.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

1989-2022 133 29 162

29 162

javier.gonzalez@inecol.mx

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

Dirección de Administración
Departamento de Tesorería
Lic. Javier Gonzalez Parra
Responsable de Archivo de Trámite
Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
(228) 8 42 18 00 ext. 5212

mailto:javier.gonzalez@inecol.mx
mailto:javier.gonzalez@inecol.mx
mailto:javier.gonzalez@inecol.mx
mailto:javier.gonzalez@inecol.mx
mailto:javier.gonzalez@inecol.mx
mailto:javier.gonzalez@inecol.mx
mailto:javier.gonzalez@inecol.mx
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Unidad Administrativa
Área Generadora
Nombre del responsable
Cargo
Domicilio
Teléfono
Correo electrónico

Sección Documental Serie Documental Subserie: Descripción Ubicación física Años Extremos
Volumen/

Expedientes
Expedientes 

generados en 2023
Total

5C.17 Registro y
control de pólizas de
egresos

Expedientes que contienen
pólizas contables con su
documentación comprobatoria.
(Pólizas de Egresos).

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2017-2022 284 36 320

5C.18 Registro y
control de pólizas de
ingresos

Expedientes que contienen
pólizas contables con su
documentación comprobatoria.
(Pólizas de Ingresos).

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2017-2022 289 12 301

5C.19 Pólizas de diario

Expedientes que contienen
pólizas contables con su
documentación comprobatoria.
(Pólizas de Diario).

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2017-2022 335 12 347

5C.23 Conciliaciones
Expedientes que contienen
documentación relativa a las
conciliaciones bancarias.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2017-2022 336 36 372

lucero.campos@inecol.mx

5C Recursos Financieros

Subdirección de Finanzas
Departamento de Contabilidad
L.C. Lucero Campos García
Responsable de Archivo de Trámite
Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
(228) 8 42 18 00 ext. 5231

mailto:lucero.campos@inecol.mx
mailto:lucero.campos@inecol.mx
mailto:lucero.campos@inecol.mx
mailto:lucero.campos@inecol.mx
mailto:lucero.campos@inecol.mx
mailto:lucero.campos@inecol.mx
mailto:lucero.campos@inecol.mx
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6C Recursos Materiales y
Obra Pública

6C.6 Control de
contratos

Expedientes que contienen
documentación relativa a
contratos realizados con
proveedores de bienes y servicios.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

2018-2022 26 4 30

100 1370Total
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Bajas Documentales: No se ha llevado a cabo bajas documentales
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Unidad Administrativa
Área Generadora
Nombre del responsable
Cargo
Domicilio
Teléfono
Correo electrónico

Sección Documental Serie Documental Subserie: Descripción Ubicación física Años Extremos
Volumen/

Expedientes
Expedientes 

generados en 2023
Total

4C.3 Expediente único
de personal

Expedientes que contienen
documentación personal y laboral
de los trabajadores del INECOL.

Campus I,
Edificio B, planta
baja

1974-2022 1207 40 1247

4C.5 Nómina de pago
de personal

Expediente que contiene
documentación de nómina de
pago de personal.

Campus I,
Edificio B, planta
baja

1 1

4C.8 Control de
asistencia (vacaciones,
descansos, licencias,
incapacidades, etc.)

Expedientes que contienen
documentación soporte de
asistencia de personal.

Campus I,
Edificio B, planta
baja

5 5

4C.19 Otorgamientos
de becas

Expedientes que contienen
documentación personal de los
becarios.

Campus I,
Edificio B, planta
baja

1998-2022 745 11 756

57 2009

laura.vazquez@inecol.mx

4C Recursos Humanos

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

Subdirección de Desarrollo Institucional
Departamento de Recursos Humanos
L.R.I. Laura Vázquez Garcés
Responsable de Archivo de Trámite
Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
(228) 8 42 18 00 ext. 5115

mailto:laura.vazquez@inecol.mx
mailto:laura.vazquez@inecol.mx
mailto:laura.vazquez@inecol.mx
mailto:laura.vazquez@inecol.mx
mailto:laura.vazquez@inecol.mx
mailto:laura.vazquez@inecol.mx
mailto:laura.vazquez@inecol.mx
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Unidad Administrativa
Área Generadora
Nombre del responsable
Cargo
Domicilio
Teléfono
Correo electrónico

Sección Documental Serie Documental Subserie: Descripción Ubicación física Años Extremos
Volumen/

Expedientes
Expedientes 

generados en 2023
Total

2S Investigación
2S.2 Programas y
proyectos en materia
de investigación

Expedientes que contienen
documentación relativa a los
programas y proyectos en materia
de investigación.

Campus I,
Edificio B, nivel 5

1994-2022 1129 45 1174

45 1174

alma.quiroz@inecol.mx

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

Subdirección de Desarrollo Institucional
Departamento de Planeación y Seguimiento
Lic. Alma Luz Quiroz Vásquez
Responsable de Archivo de Trámite
Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
(228) 8 42 18 00 ext. 5222

mailto:alma.quiroz@inecol.mx
mailto:alma.quiroz@inecol.mx
mailto:alma.quiroz@inecol.mx
mailto:alma.quiroz@inecol.mx
mailto:alma.quiroz@inecol.mx
mailto:alma.quiroz@inecol.mx
mailto:alma.quiroz@inecol.mx
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Unidad Administrativa
Área Generadora
Nombre del responsable
Cargo
Domicilio
Teléfono
Correo electrónico

Sección Documental Serie Documental Subserie: Descripción Ubicación física Años Extremos
Volumen/

Expedientes
Expedientes 

generados en 2023
Total

6C.14 Registro de
proveedores y
contratistas

Expedientes que contienen
documentación relativa al registro
de proveedores y contratistas.

Campus I,
Edificio B, Planta
Baja

2018-2022 283 1 284

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

Expedientes que contienen
documentación relativa con las
sesiones del comité de
adquisiciones, arrendamientos y
servicios (actas, minutas, etc.).

Campus I,
Edificio B, Planta
Baja

2019-2022 13 2 15

3 299

yara.galindo@inecol.mx

6C Recursos Materiales y
Obra Pública

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

Subdirección de Bienes y Servicios
Oficina de la Subdirección de Bienes y Servicios
C. Yara Galindo Ortíz
Responsable de Archivo de Trámite
Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
(228) 8 42 18 00 ext. 5101

mailto:yara.galindo@inecol.mx
mailto:yara.galindo@inecol.mx
mailto:yara.galindo@inecol.mx
mailto:yara.galindo@inecol.mx
mailto:yara.galindo@inecol.mx
mailto:yara.galindo@inecol.mx
mailto:yara.galindo@inecol.mx
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Unidad Administrativa
Área Generadora
Nombre del responsable
Cargo
Domicilio
Teléfono
Correo electrónico

Sección Documental Serie Documental Subserie: Descripción Ubicación física Años Extremos
Volumen/

Expedientes
Expedientes 

generados en 2023
Total

Expedientes que contienen 
documentación relativa con 

pedidos y compra de materiales.

Campus I,
Edificio B, Planta
Baja

3 3

6C.4.1
Licitación
pública

Expedientes que contienen
documentación relativa a los
actos de los procedimientos de
licitación pública.

Campus I,
Edificio B, Planta
Baja

2018-2022 12 2 14

6C.4.2
Invitación a
cuando
menos tres
personas

Expedientes que contienen
documentación relativa a
invitaciones a cuando menos tres
personas.

Campus I,
Edificio B, Planta
Baja

1 1

teresa.bonilla@inecol.mx

6C Recursos Materiales y 
Obra Pública

6C.4 Adquisiciones

Subdirección de Bienes y Servicios
Departamento de Adquisiciones
C. Teresa Bonilla Sánchez
Responsable de Archivo de Trámite
Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
(228) 8 42 18 00 ext. 5121

mailto:teresa.bonilla@inecol.mx
mailto:teresa.bonilla@inecol.mx
mailto:teresa.bonilla@inecol.mx
mailto:teresa.bonilla@inecol.mx
mailto:teresa.bonilla@inecol.mx
mailto:teresa.bonilla@inecol.mx
mailto:teresa.bonilla@inecol.mx
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6C Recursos Materiales y 
Obra Pública

6C.4 Adquisiciones
6C.4.3
Adjudicación
directa

Expedientes que contienen
documentación relativa a los
procedimientos de adjudicación
directa.

Campus I,
Edificio B, Planta
Baja

2018-2022 40 7 47

10C Control de 
Actividades Públicas

10C.15 Entrega - 
recepción por inicio o 

conclusión de encargo 
de los servidores 

públicos

Expedientes que contienen
documentación relativa a las
actas administrativas de entrega-
recepción y sus anexos.

Campus I,
Edificio B, Planta
Baja

2021 1 1

13 66

Bajas Documentales: No se ha llevado a cabo bajas documentales

Total
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
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Unidad Administrativa
Área Generadora
Nombre del responsable
Cargo
Domicilio
Teléfono
Correo electrónico

Sección Documental Serie Documental Subserie: Descripción Ubicación física Años Extremos
Volumen/

Expedientes
Expedientes 

generados en 2023
Total

6C.4.1
Licitación
pública

Expedientes que contienen
documentación relativa a los
actos de los procedimientos de
licitación pública.

Campus I,
Edificio B, Planta
Baja

2019-2022 7 3 10

6C.4.2Invitac
ión a cuando
menos tres
personas

Expedientes que contienen
documentación relativa a los
procedimientos de invitación a
cuando menos tres personas.

Campus I,
Edificio B, Planta
Baja

2021 1 2 3

6C.4.3
Adjudicación
directa

Expedientes que contienen
documentación relativa a los
procedimientos de adjudicación
directa.

Campus I,
Edificio B, Planta
Baja

2019-2022 165 88 253

Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
(228) 8 42 18 00 ext. 5131
jesus.garcia@inecol.mx

6C Recursos Materiales y 
Obra Pública

6C.4 Adquisiciones

Subdirección de Bienes y Servicios
Departamento de Servicios
Ing. Jesús García Lozano
Responsable de Archivo de Trámite

mailto:jesus.garcia@inecol.mx
mailto:jesus.garcia@inecol.mx
mailto:jesus.garcia@inecol.mx
mailto:jesus.garcia@inecol.mx
mailto:jesus.garcia@inecol.mx
mailto:jesus.garcia@inecol.mx
mailto:jesus.garcia@inecol.mx
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6C.7 Seguros y fianzas

Expedientes que contienen
documentación relativa a los
programas de seguros, pólizas de
seguros de personas.

Campus I,
Edificio B, Planta
Baja

2021-2022 6 6

6C.17 Inventario físico
y control de bienes
muebles

Expedientes que contienen
documentación relativa a los
listados de inventarios de bienes
muebles, reportes de
movimientos, reportes de
inventarios físicos anuales,
conciliaciones, etc.

Campus I,
Edificio B, Planta
Baja

1992-2022 356 27 383

6C.25 Sesiones del
Comité de obra pública

Expedientes que contienen
documentación relativa con las
sesiones del Comité de Obra
Pública (actas, minutas, etc.).

Campus I,
Edificio B, Planta
Baja

2019-2022 7 3 10

7C.3 Servicios básicos
Expedientes que contienen
documentación relativa a los
servicios básicos del INECOL.

Campus I,
Edificio B, Planta
Baja

2019-2022 8 2 10

7C.5 Servicios de
seguridad y vigilancia

Expedientes que contienen
documentación relativa al control
de servicios de vigilancia en las
instalaciones del INECOL.

Campus I,
Edificio B, Planta
Baja

2019-2022 8 2 10

 7C Servicios Generales

6C Recursos Materiales y 
Obra Pública
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7C.6 Servicios de
lavandería, limpieza,
higiene y fumigación

Expedientes que contienen el
control del servicio de limpieza y
fumigaciones en las instalaciones
del INECOL, el control y
programación de la fumigación.

Campus I,
Edificio B, Planta
Baja

2019-2022 29 3 32

7C.13 Control de
parque vehicular

Expedientes que contienen
documentación relativa a facturas
de vehículos, comprobantes de
pagos de tenencias, de
verificaciones de contaminantes y
de revistas vehiculares, bitácoras,
etc.

Campus I,
Edificio B, Planta
Baja

2021-2022 6 2 8

132 725

Volumen total Archivo de Trámite 6708

 7C Servicios Generales

Total
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Bajas Documentales: No se ha llevado a cabo bajas documentales
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Unidad Administrativa
Área Generadora
Nombre del responsable
Cargo
Domicilio
Teléfono
Correo electrónico

Ubicación física Años Extremos
Volumen/

Expedientes
Total

Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

1988 1 1

Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

1995 1 1

Gestión
Expedientes que contienen documentación relativa a la memoria 

de gestión.

Diagnostico
Expedientes que contienen documentación relativa al diagnostico 

evaluatorio en relacion a las metas alcanzadas.

Responsable de Archivo de Concentración
Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
(228) 8 42 18 00 ext. 1310
rafael.colorado@inecol.mx

Asunto Descripción

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN
Dirección General
Oficina de la Dirección General
Mtro. Rafael Colorado

mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
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Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

2001 1 1

Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

1983-2002 8 8

Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

1992-1995 2 2

Actas Entrega recepción por inicio o conclusión de 
encargo de los servidores públicos

Expedientes que contienen documentación relativa a las actas 
administrativas de entrega-recepción y sus anexos.

Sesiones de Comités, Consejos Internos y 
Comisiones

Expedientes que contienen  documentacion relativa al Consejo 
Técnico.

Registro Nacional de Instituciones y Empresas 
Científicas y Tecnológicas

Expedientes que contienen documentacion relativa al Registro 
Nacional de Instituciones y Empresas Científicas y Tecnológicas 

(RENIECYT).  
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Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

1996-1998 7 7

Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

2002-2003 2 2

Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

1994 1 1

Reglamentos, normas y estatutos
Expedientes que contienen documentación relativa a reglamentos, 

normas y estatutos.

Integración y dictaminación de manuales de 
organización

Expedientes que contienen documentación relativa a la integración 
de manuales de organización del INECOL.

Programas y proyectos en materia de investigación
Expedientes que contienen documentación relativa a los 

programas y proyectos en materia de investigación.
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Sección 
Documental

Serie
 Documental

Subserie:
Ubicación

 física
Años

 Extremos
Volumen/

Expedientes
Total

10C Control de
Actividades Públicas

10C.15
Entrega recepción por
inicio o conclusión de
encargo de los
servidores públicos

Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

2017 1 1

Total 24 24

Transferencias Secundarias:

Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias

No se ha llevado a cabo transferencias secundarias

Bajas Documentales: Durante el año 2023 no se llevaron a cabo procesos de baja documental.

Descripción

Expedientes que contienen documentación relativa
a las actas administrativas de entrega-recepción y
sus anexos.
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Unidad Administrativa
Área Generadora
Nombre del responsable
Cargo
Domicilio
Teléfono
Correo electrónico

Sección 
Documental

Serie
 Documental

Subserie:
Ubicación

 física
Años

 Extremos
Volumen/

Expedientes
Total

2S Investigación
2S.2 Programas y
proyectos en materia
de investigación

Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

2006-2010 9 9

Total 9 9

Transferencias Secundarias:

Descripción

Expedientes que contienen documentación relativa
a los programas y proyectos en materia de
investigación.

Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias

No se ha llevado a cabo transferencias secundarias

Bajas Documentales: Durante el año 2023 no se llevaron a cabo procesos de baja documental.

Secretaría Académica
Mtro. Rafael Colorado
Responsable de Archivo de Concentración
Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
(228) 8 42 18 00 ext. 1310
rafael.colorado@inecol.mx

Dirección General

mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
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Unidad Administrativa
Área Generadora
Nombre del responsable
Cargo
Domicilio
Teléfono
Correo electrónico

Ubicación
 física

Años
 Extremos

Volumen/
Expedientes

Total

Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

1997 1 1

Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

2002 1 1

rafael.colorado@inecol.mx

Asunto Descripción

Propuestas de Reestructuración
Expedientes que contienen documentación relativa a la propuesta 

de reestructuración del INECOL.

Informes
Expedientes que contienen documentación relativa al primer 

informe general 2002.

Dirección de Administración
Oficina de Dirección de Administración
Mtro. Rafael Colorado
Responsable de Archivo de Concentración
Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
(228) 8 42 18 00 ext. 1310

mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
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Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

1980-2004 70 70

Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

1991-2001 34 34

Sección
 Documental

Serie 
Documental

Subserie:
Ubicación

 física
Años

 Extremos
Volumen/

Expedientes
Total

1S Gobierno
1S.1 Sesiones de la
Asamblea General y
Órgano de Gobierno

Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

2005-2015 41 41

Total 147 147

Transferencias Secundarias:

Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias

No se ha llevado a cabo transferencias secundarias

Bajas Documentales: Durante el año 2023 no se llevaron a cabo procesos de baja documental.

Sesiones de la Asamblea General y Órgano de 
Gobierno

Expedientes con documentación relativa a las sesiones que llevan 
a cabo la Asamblea General y Órgano de Gobierno.

Sesiones de Comités, Consejos Internos y 
Comisiones

Expedientes que contienen documentación relacionada con las 
sesiones que lleva a cabo el Comité de Control y Desempeño 

Institucional y Consejo Directivo del Instituto de Ecologia.

Descripción

Expedientes con documentación relativa a las
sesiones que llevan a cabo la Asamblea General y
Órgano de Gobierno.
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Unidad Administrativa
Área Generadora
Nombre del responsable
Cargo
Domicilio
Teléfono
Correo electrónico

Sección Documental Serie Documental Subserie: Ubicación física Años Extremos
Volumen/

Expedientes
Total

6C Recursos Materiales y
Obra Pública

6C.6 Control de
Contratos

Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

1994-2017 164 164

Total 164 164

Transferencias Secundarias:

Descripción

Expedientes que contienen documentación relativa 
a  contratos bancarios.

Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias

No se ha llevado a cabo transferencias secundarias

Bajas Documentales: Esta documentación se encuentra en proceso de baja documental.

Departamento de Tesorería
Mtro. Rafael Colorado
Responsable de Archivo de Concentración
Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
(228) 8 42 18 00 ext. 1310
rafael.colorado@inecol.mx

Dirección de Administración

mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
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Unidad Administrativa
Área Generadora
Nombre del responsable
Cargo
Domicilio
Teléfono
Correo electrónico

Sección 
Documental

Serie
 Documental

Subserie:
Ubicación

 física
Años

 Extremos
Volumen/

Expedientes
Total

5C.17 Registro y
control de pólizas de
egresos

Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

2005-2016 710 710

5C.18 Registro y
control de pólizas de
ingresos

Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

2005-2016 698 698

5C Recursos Financieros

rafael.colorado@inecol.mx

Descripción

Expedientes que contienen pólizas contables con su
documentación comprobatoria.
(Pólizas de Egresos).

Expedientes que contienen pólizas contables con su
documentación comprobatoria.
(Pólizas de Ingresos).

Subdirección de Finanzas
Contabilidad
Mtro. Rafael Colorado
Responsable de Archivo de Concentración
Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
(228) 8 42 18 00 ext. 1310

mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
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5C.19 Pólizas de diario

Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

2005-2016 703 703

5C.23 Conciliaciones

Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

2005-2016 684 684

Total 2795 2795

Transferencias Secundarias:

5C Recursos Financieros

Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias

No se ha llevado a cabo transferencias secundarias

Bajas Documentales: Esta documentación se encuentra en proceso de baja documental.

Expedientes que contienen pólizas contables con su
documentación comprobatoria.
(Pólizas de Diario).

Expedientes que contienen documentación relativa
a las conciliaciones bancarias.
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Unidad Administrativa
Área Generadora
Nombre del responsable
Cargo
Domicilio
Teléfono
Correo electrónico

Ubicación
 física

Años
 Extremos

Volumen/
Expedientes

Total

Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

1990-2004 13 13

Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

1997-2004 8 8

Asunto Descripción

Nómina de pago de personal
Expediente que contiene documentación de nómina de pago de 

personal.

Control de asistencia
Expedientes que contienen documentación soporte de asistencia 

de personal.

Recursos Humanos
Mtro. Rafael Colorado
Responsable de Archivo de Concentración
Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
(228) 8 42 18 00 ext. 1310
rafael.colorado@inecol.mx

Subdireccion de Desarrollo Institucional

mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
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Sección Documental Serie Documental Subserie: Ubicación física Años Extremos
Volumen/

Expedientes
Total

4C Recursos Humanos
4C.5 Nómina de pago
de personal

Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

2005-2017 52 52

4C Recursos Humanos

4C.8 Control de
asistencia (vacaciones,
descansos, licencias,
incapacidades, etc.)

Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

2005-2017 54 54

Total 127 127

Transferencias Secundarias:

Bajas Documentales: Esta documentación se encuentra en proceso de baja documental.

Descripción

Expedientes que contiene documentación de 
nómina de pago de personal.

Expedientes que contienen documentación soporte 
de asistencia de personal.

Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias

No se ha llevado a cabo transferencias secundarias
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Unidad Administrativa
Área Generadora
Nombre del responsable
Cargo
Domicilio
Teléfono
Correo electrónico

Ubicación
 física

Años
 Extremos

Volumen/
Expedientes

Total

Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

1999-2004 5 5

Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

2001-2002 2 2

Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

2002 1 1

Invitación restringida a cuando menos tres 
personas

Expedientes que contienen documentación soporte de asistencia 
de personal.

Bitácora de obra
Expedientes que contienen documentación relativa a bitácora de 

obra.

Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
(228) 8 42 18 00 ext. 1310
rafael.colorado@inecol.mx

Asunto Descripción

Licitación Pública
Expediente que contiene documentación relativa a los actos de los 

procedimientos de licitación pública.

Subdireccion de Bienes y Servicios
Oficina de la Subdirección de Bienes y Servicios
Mtro. Rafael Colorado
Responsable de Archivo de Concentración

mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
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Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

2002-2003 2 2

Sección Documental Serie Documental Subserie: Ubicación física Años Extremos
Volumen/

Expedientes
Total

6C.4 Adquisiciones
6C.4.1
Licitación
pública

Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

2008-2017 20 20

6C.14 Registro de
proveedores y
contratistas

Campus I, Edificio 
B, planta baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

2013-2017 5 5

Total 35 35

Transferencias Secundarias: No se ha llevado a cabo transferencias secundarias

Bajas Documentales: Esta documentación se encuentra en proceso de baja documental.

Descripción

6C Recursos Materiales y 
obra pública

Expedientes que contienen documentación relativa 
a los actos de los procedimientos de licitación 

pública.

Expedientes que contienen documentación 
relacionada con datos fiscales, legales y bancarios 

de proveedores y contratistas.

Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias

Adjudicación Directa
Expedientes que contienen documentación relativa a los 

procedimientos de adjudicación directa.
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Unidad Administrativa
Área Generadora
Nombre del responsable
Cargo
Domicilio
Teléfono
Correo electrónico

Ubicación física Años Extremos
Volumen/

Expedientes
Total

Campus I, Edificio 
B, Planta Baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

2002-2004 3 3

Campus I, Edificio 
B, Planta Baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

2001-2004 4 4

Licitación Pública
Expedientes que contienen documentación relativa a los actos de 

los procedimientos de licitación pública.

Invitación a cuando menos tres personas
Expedientes que contienen documentación relativa a invitaciones 

a cuando menos tres personas.

Responsable de Archivo de Concentración
Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
(228) 8 42 18 00 ext. 1310
rafael.colorado@inecol.mx

Asunto Descripción

Subdirección de Bienes y Servicios
Departamento de Adquisiciones
Mtro. Rafael Colorado

mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
mailto:rafael.colorado@inecol.mx
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Campus I, Edificio 
B, Planta Baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

2003-2004 2 2

Sección Documental Serie Documental Subserie: Ubicación física Años Extremos
Volumen/

Expedientes
Total

6C.4.1
Licitación
pública

Campus I, Edificio 
B, Planta Baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

2005-20017 40 40

6C.4.2
Invitación a
cuando
menos tres
personas

Campus I, Edificio 
B, Planta Baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

2016-2017 2 2

Descripción

6C Recursos Materiales y 
Obra Pública

6C.4 Adquisiciones

Expedientes que contienen documentación relativa 
a los actos de los procedimientos de licitación 

pública.

Expedientes que contienen documentación relativa 
a invitaciones a cuando menos tres personas.

Adjudicación directa
Expedientes que contienen documentación relativa a los 

procedimientos de adjudicación directa.
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6C Recursos Materiales y 
Obra Pública

6C.4 Adquisiciones
6C.4.3
Adjudicación
directa

Campus I, Edificio 
B, Planta Baja en
el Archivo de
Concentración
del INECOL.

2005-2017 45 45

96 96

3397Volumen total Archivo de Concentración

La presente Guía de Archivo Documental, se presentó ante el Comité de Transparencia del Instituto de Ecología, A.C., en la Tercera Sesión Extraordinaria de fecha 26 de abril de 2024.

Total
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Transferencias Secundarias: No se ha llevado a cabo transferencias secundarias
Bajas Documentales: Esta documentación se encuentra en proceso de baja documental.

Expedientes que contienen documentación relativa 
a los procedimientos de adjudicación directa.


