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Disposiciones en materia de asuntos juridicos

Instituto de Ecologia A.C. , “

INECOL

Catalogo de Disposicion Documental
Febrero 2014

Vigencia Documental Técnicas de Seleceion Documental Informacion

Valor Documental Plazos de Conservacion Observaciones

Periodo de

Confidencial ’
Reserva

Eliminacion
Conservacion
Muestreo

Administrativo 1egal Conbiblec Frcatl| usilg de (,\,‘».hwb d"“ Total
et Tramile Loncentracion

£

Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos

Registro y certificacion de firmas

Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la
dependencia

b
~
9]
b

Actuaciones y representaciones en materia legal

Asistencia consulta y asesorias

Estudios, dictimenes ¢ informes

.

Juicios contra la dependencia

~

12 X

Juicios de la dependencia

. | Amparos

Interposicién de recursos administrativos

Opiniones técnico juridicas

Inspecciéon y designacion de peritos

Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos

Notificaciones

Inconformidades y peticiones

Delitos y faltas

12 X

Derechos humanos

AR AR A R A A R R A A A R i R s

12 X

DNl ||| ||| O |

LS S NS S N S S N NN

U o e | | 2|

Disposiciones en materia de programacion

Programas y proyectos en materia de programacion

/s
AN

Procesos de programaciéon

Programa anual de inversiones

—

Registro programitico de proyectos institucionales

A A A A A
(SR NNN SN SRS
A A A AR
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Clasificacion

Serie | Subserie

. |Registro programatico de proyectos especiales

Instituto de Ecologia A.C.

Valor Documental

Admigisirativo

~

Vigencia Documental

Archivo de

Legal Contable o Fiscal i ¢
Tramile

Archiva de
Concentracion

Catalogo de Disposicion Documental

Plazos de Conservacion

Toial

Teenicas de Seleccion Documental

Eliminacion

INCCQO

/1

Informacion

Observaciones

Periodo de

Reserva

Confidencial

Programas operativos anuales

Disposiciones en materia de organizacion

Programas y proyectos en materia de organizacion

Dictamen técnico de estructuras

A AR A A

_|Integracién y dictamen de manuales de organizacion

W W W | W | N -

AR R W|N

Integracion y dictamen de manuales, normas y
lineamientos, de procesos y procedimientos

Acciones de modernizacion administrativa

Certificacion de calidad de procesos y servicios
administrativos

Desconcentracion de funciones

Descentralizacion

Disposiciones en materia de presupuestacion

Programas y proyectos en materia de presupuestacion

Andlisis financiero y presupuestal

Evaluacién y control del ejercicio presupuestal

AR A A R R A R R A R A A A

L N N N

G0 | et | | | -

AR A AR R 7R

{incapacidades, etc.)

Disposiciones en materia de recursos humanos X 1 4

Programas y proyectos en materia de recursos humanos X 1 4 5 X

Expediente wnico de personal X 1 147 15 X

Registro y control de puestos y plazas X 1 4 5 X

Noémina de pago de personal X 1 4 5 X Z>\
Reclutamiento y seleccion de personal X 1 4 5 X

Identificacion y acreditacién de personal X 1 4 5 X X

Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, X 1 4 5 X X
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Vigencia Documental Téenicas de Seleccion Documental Informacion

Codigo Niveles de

Clasificacion

Valor Documental Plazos de Conservacian Observaciofies

Periodo de

Confidencial
Reserva

Ehminacion
Conservacion
Mucsireo

Archive de Archiva de

Serig | S ie Administrativo Lega Conlable o Fiscal S ; i
Seric. | Subserie gl Tramile Concentracion

Total

Control disciplinario 1 5 X
Descuentos X 1 4 5 X
Estimulos y recompensas X 1 4 5 X
Evaluaciones y promociones X 1 4 5 X
Productividad en el trabajo X 1 4 5 X
Evaluacion del desempeiio de servidores de mando X 1 4 5 X
Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales X 1 4 5 X
de los Trabajadores del Estado
C.ontrol de prestaciones en m'ateria economica (FONAC, X 1 4 5 X X
Sistema de ahorro para el retiro, seguros, ete.)
Jubilaciones y pensiones X 1 4 5 X
Programas de retiro voluntario X 1 4 5 X
Becas X 1 4 5 X
Relaciones Taborales (comisiones mixtas, sindicato nacional
de trabajadores al servicio del estado, condiciones X 1 4 5 X
laborales)
Servic.ios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el X 1 4 5 X
trabajo
Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal

A 5 . X 1 4 5 X
de dreas administrativas
Servicio social de dreas administrativas X 1 4 5 X
Curricula de personal X 1 4 5 X
Censo de personal X 1 4 5 X
Expedicion de constancias y credenciales X 1 4 5 X
Coordinacion laboral con organismos descentralizados y X 1 4 5 X
paraestatales
Servicio profesional de carrera X 1 4 X j_s;
Sesiones del comité de etica institucional X 1 4 5 X
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Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Documental Informacion
Codigo .
g Niveles de

E o : Valor Documental Plazos de Conservacion £
f Clasificacion g

Observaciones 5
Periodo de

Confidencial
Reserva

Archivo de Archiva de
Ttaniie Concentracion

Copservacion

Serie | Subserie Administralivo Legal Contable o Fiscal

I - Disposiciones en materia de recursos financieros y

contabilidad gubernamental X 1 4
Programas y proyectos en materia de recursos financieros X 1 4 5 X
y contabilidad gubernamental
Gastos o egresos por partida presupuestal X 1 4 8 X
Ingresos X 1 4 5 X
Libros contables X 1 4 5 X
Registros contables (glosa) X 1 4 5 X
Valores financieros X 1 4 5 X
Aportaciones a capital X 1 4 5 X
Empréstitos X 1 4 5 X
Financiamiento externo X 1 4 5 X
Esquemas de financiamiento X 1 4 5 X &
Asignacion y optimizacion de recursos financieros X 1 4 5 X
Créditos concedidos X 1 4 5 X
Cuentas por liquidar certificadas X 1 4 5 X
Transferencias de presupuesto X 1 4 S X
Ampliaciones del presupuesto X 1 4 5 X
Registro y control de pélizas de egresos X 1 4 5 X
Registro y control de pélizas de ingresos X 1 4 5 X
Pélizas de diario X 1 4 5 X
Compras directas X 1 4 5 X
Garantias, fianzas y depositos X 1 4 5 X
Control de cheques X 1 4 5 X Z,;\:

| Conciliaciones X 1 4 5 X

|Estados financieros X 1 4 5 X
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Instituto de Ecologia A.C.

Valor Documental

Vigencia Documental

Catalogo de Disposicion Documental

Plazos de Conservacion

Técnicas de Seleccion Documental

N

Informacion

L7

0 £ 5 Observaciones Periodo d
Clasiticacion £ g ;m’e (; ae Confidencial
Admmistrativo Legal Contable o Fiscal A.r‘chivt‘»da “An‘hi\m df! Lf = o
T ramile Concentracion
Auxiliares de cuentas 1 4 5 X
Estado del ejercicio del presupuesto X 1 4 5 X
Fondo rotatorio X 1 4 5 X
Pago de derechos X 1 4 5 X
- z
Disposiciones en materia de recursos materiales, obra X 1 4 5 X
piblica, conservacion y mantenimiento
Programas y proyectos en materia de recursos materiales, X 1 4 5 X
obra piiblica, conservacion y mantenimiento
Adquisiciones X 1 4 5 X
Licitaciones piblicas 1 4 5 X
Invitacién a cuando menos tres personas 1 4 5 X
Adjudicacién directa 1 4 5 X
Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de X 1 4 5 X
contratos
Control de contratos X 1 4 5 X
Seguros y fianzas X 1 4 5 X
Suspension, rescisién, terminacién de obra publica X 1 4 5 X
Biticoras de obra piiblica X 1 4 5 X
Calidad en materia de obras, conservacién y equipamiento X 1 4 5 X
Precios unitarios en obra piblica y servicios X 1 4 5 X
Asesoria técnica en materia de obra piblica X 1 4 5 X
Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica X 1 4 5 X
Registro de proveedores y contratistas X 1 4 5 X
Arrendamientos X 1 4 5 X
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Seric | Subserie
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| Niveles de
i

Instituto de Ecologia A.C.

Valor Documental

Admigisirativo

Legal

Vigencia Documental

Lonitable o Fiscal e

ramile Concentracion

Plazos de Conservacion

Archiva de

Catilogo de Disposicion Documental

Técnicas de Seleccion Documental

Ehminacion

Conservacion

INEC

Observaciones :
Penodo de

Informacién

of /
/

Confidencial

Reserva

I\

Disposiciones de activo fijo 1 4 X
Inventario fisico y control de bienes muebles X 1 4 5 X
Inventario fisico y control de bienes inmuebles X 1 4 X
Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles X 1 4 5 X
Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes X 1 4 5 X
Control de calidad de bienes e insumos X 1
Control y seguimiento de obras y remodelaciones X 1 5 X
Com'it.és y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y X 1 4 5 X
servicios
Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles X 1 4 5 X
Comité de obra publica X 1 X
Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento X X
Disposiciones en materia de servicios generales X 1 X
Programas y proyectos en materia de servicios generales X 1 0 1 X
Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.) X 1 0 1 X
Servicios de embalaje, fletes y maniobras X 1 0 1 X
Servicios de seguridad y vigilancia X 1 0 1 X
Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacién X 1 0 1 X
Servicios de transportacién X 1 0 1 X
Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion X 1 0 1 X
Servicio postal X 1 1 X
| Servicios especializados de mensajeria X 1 1 X
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Instituto de Ecologia A.C.
INECOL

Catélogo de Disposicion Documental

Vigencia Documental Téenicas de Seleccion Documental Informacion
Coo o Niveles de
' Valor Documental Plazos de Conservacion = 2 5 Observaciones
Heitinn oy 2 g 2 1
Clasificacion 2 g 5 Periodode 0
. S Kb 1 Contable o Fiscat Acchivo do Archivade -E. g § Reserva

SL’.ﬂﬁ: Subsﬁr“; Administrativo ﬁg‘l sontabie © Fiscal Tramile Cotcenltacii o
Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario X X
Mantenimiento, conservacion e instalacién de equipo de X 1 0 1 X
computo
Control de parque vehicular X 1 0 1 X
Control de combustible X 1 0 1 X
Control y servicios en auditorios y salas X 1 0 1 X
Proteccion civil X 1 4 5 X
Disposiciones en materia de telecomunicaciones X 1 2 3 X A
Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones X 1 2 3 X F
Normatividad tecnoldgica X 1 2 3 X
Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones X 1 2 3 X
Dcsarrollo.c infraestructura del portal de Internet de la X 1 2 3 X
dependencia
Desarrollo redes de comunicacion de datos y voz X 1 2 3 X
Disposiciones en materia de informatica X 1 2 3 X
Programas y proyectos en materia de informaitica X 1 2 3 X
Desarrollo informitico X 1 2 3 X
Seguridad informatica X 1 2 3 X
Desarrollo de sistemas X 1 2 3 X
Automatizacion de procesos X 1 2 3 X
Control y desarrollo del parque informitico X 1 2 3 X
Disposiciones en materia de servicios de informacién X 1 2 3 X Z;\
!’rogram;'l's y proyectos en materia de servicios de X 1 2 3 X
informacion
Administracion y servicios de archivo X 1 2 3 X
Transferencia Primaria
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Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Documental Informacion

odigo .
Ly Niveles de

Clasificacion

Valor Documental Plazos de Conservacion Observaciones

Periodo de

Confidencial
Reserva

Eliminacion
Conservacion

Archivode Archivo de

. S < ISrALIV sontable o Fiscal
Sorie Subserie Admigisirativo Legal Contable o Fisca i Conceniacion

. |Destino Final

Préstamo y/o consulta de expedientes

Administracion y servicios de correspondencia X 1 4 5 X
Administracion y servicios de bibliotecas X 1 2 3 X
Administracion y servicios de otros centros documentales X 1 2 3 X
Administracion y preservacion de acervos digitales X 1 2 3 X
Instrumentos de consulta X 1 2 3 X
Procesos técnicos en los servicios de informacion X 1 2 3 X
Acceso y reservas en servicio de informacién X 1 2 3 X
Productos para la divulgacion de servicios X 1 2 3 X A
Servicios y productos en Internet e intranet X 1 2 3 X

Disposiciones en materia de comunicacién social X 1 2 3 X
Programas y proyectos en materia de comunicacién social X 1 2 3 X
Publicaciones e impresos institucionales X 1 2 3 X
_ Materia multimedia X 1 2 3 X
Publicidad institucional X 1 2 3 X
Boletines y entrevistas para medios X 1 2 3 X
Boletines informativos para medios X 1 2 3 X
Inserciones y anuncios en periédicos y revistas X 1 2 3 X
Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas, X 1 2 3 X
cadenas televisivas y otros medios de comunicacién social
Notas para medios X 1 2 3 X / .
Prensa institucional X 1 2 3 X e
Disposiciones en materia de relaciones piblicas X 1 2 3 X
Comparecencias ante el poder legislativo X 1 2 3 X
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Vigencia Documental Técnicas de Seleceion Documental Informacion

Codigo Niveles de

Clasificacion

Valor Documental Plazos de Conservacion Observaciones

Periodo de

Confidenvial
Reserva

Eliminacion
Conservacion

Archivo de Archive de

Qetie S arie Admsiistrativ Lagal Contable o Fiscal i
Serie | Subserie Imisistrativo xgal “ontable o Fisca Fiane ot

Toial

Actos y eventos oficiales X 1 2 3 X
Registro de audiencias piblicas X 1 3 X
Invitaciones y felicitaciones X 1 3 X
Servicio de edecanes X 1 3 X
Encuestas de opinién X 1 3 X
Disposiciones en materia de control y auditoria X 1 5 X
Programas y proyectos en materia de control y auditoria X 1 4 5 X
Auditoria X 1 4 X &
Visitadurias X 1 4 X
Revisiones de rubros especificos X 1 4 5 X
Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones X 1 4 5 X
Participantes en comités X 1 4 5 X
Requerimientos de informacién a dependencias y entidades X 1 4 5 X
Quejas y denuncias de actividades publicas X 1 4 5 X 12 X
Peticiones, sugerencias y recomendaciones X 1 4 5 X
Responsabilidades X 1 4 5 X
Inconformidades X 1 4 5 X 12 X
Inhabilitaciones X 1 4 5 X
Declaraciones patrimoniales X 1 4 5 X
v Entrega — recepcion X 1 4 5 X
Elaboracion e integracion de libros blancos y memorias X
documentales
iciones en materia de planeacion X
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INEeCOL

Codigo Niveles de
Clasificacion

E
f Serie | Subserie

Instituto de Ecologia A.C.

Catéalogo de Disposicion Documental

Valor Documental

Administrativo

Lgal

Vigencia Documental

Atchivods

Contable o Fiscal S
Tramile

Plazos de Conservacion

Archivo de
Copceniracion

Tecnicas de Seleccion Documental

Eliminacion

INecol

/4 ‘\‘
/)
Informacion
{bservaciones

Fenodo oo Confidencial
Reserva

LConscrvacion

Disposiciones en materia de informacién y evaluaciéon X 1 2 X
Disposiciones en materia de politicas X 1 2 3 X
f‘:‘:lgll;zlcl::’a“s Y proyectos en materia de informacion y X 1 2 3 X
Programas y proyectos en materia de politicas X 1 2 3 X
Planes nacionales X 1 2 3 X
Programas a mediano plazo X 1 2 3 X
Programas de accién X 1 2 3 X
Sistemas de informacién estadistica de la dependencia X 1 2 3 X
Sistema nacional de informacién estadistica X 1 2 3 X
l:s(:;gli:tsic(l: elaboracion y actualizacion de la informacién X 1 2 3 X
SS:;);?::;:, produccion y difusién de la informacion X 1 2 3 X
Desarrollo de encuestas X 1 2 3 X
Grupo interinstitucional de informacion (comités) X 1 2 3 X
Evaluacién de programas de accién X 1 2 3 X
Informe de labores X 1 2 3 X
Informe de ejecucién X 1 2 3 X
Informe de gobierno X 1 2 3 X
Indicadores X 1 2 3 X
Indicadores de desempeiio, calidad y productividad X 1 2 3 X
Normas para la evaluacién X 1 2 3 X
Modelos de organizacion X 1 2 3 X
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INECOL

Codigo Niveles de
Clasiticacion
Serie  Subserie

Instituto de Ecologia A.C.

Catalogo de Disposicion Documental

Valor Documental

Administrativo

1egal

Vigencia Documental

Archive de

Contable o Fiscal i
Tramite

Archiva de
LConcentracion

Plazos de Conservacion

Toal

Técnicas de Seleccion Documental

Eliminacion

Lonservacion

Mugsireo

INecoy,

|

Informacion

Observaciones

Periodo de
Reserva

Confidencial

Programas y proyectos en materia de acceso a la X 1 4 5
nformacion
Programas y proyectos en materia de transparencia y X 1 4 5 X
combate a la corrupciéon
Unidades de enlace X 1 4 5 X
Comité de informacion X 1 4 5 X AN
Solicitudes de acceso a la informacion X 1 4 5 X
Portal de transparencia X 1 4 5 X
Clasificacion de informacion reservada X 1 4 5 X
Clasificacion de informaciéon confidencial X 1 4 5 X
Sistemas de datos personales X 1 4 5 X
Transicién gubernamental X 1 4 5 X
Seccion 1S Gobierno
Sesiones del consejo técnico X 1 4 5 X
Sesiones del comité externo de evaluacion X 1 X
Sesiones del 6rgano de gobierno X 1 X 1 X
Seccién 28 Investigacion
Disposiciones en materia de investigacion X 1 X
Programas y proyectos en materia de investigacion X 1 2 3 X 12 X
Programas en materia de investigacion 1 12 X
Proyectos en materia de investigacion 1 12 X
Sesion de la comisién dictaminadora X 1 X
Cuerpo de investigacion X 1 5 X
Seccién 38 Docencia _ ,, .. "
Disposiciones en Ia materia de docencia X 1 2 3 X Z‘)\
Programas y proyectos en la materia de docencia X 1 2 X
Programas en materia de docencia
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Instituto de Ecologia A.C.
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Catalogo de Disposicion Documental

Vigencia Documental Téenicas de Seleceion Documental Informacion
Codigo .
g Niveles de

|

If

|

; L . Valor Documental Plazos de Conservacion
; Clasificacion

Observaciones -
Periodo de

Confidencial
Reserva

Archivo de Archiva de
Tramle Loucentracion

Eliminacion
Conservacion
Mugsires

Berie | Subserie Administrativo Legal Contable o Fiseal

Proyectos en materia de docencia

Sesiones del conscjo de posgrado X 1 4 5 X

Sesiones del Comité de tesis

Administracién escolar X 1 14 15 )}A

Admision

>~
>~

Cursos de Posgrado

Expediente del Alumno X

Cuerpo académico

Evaluacién académica (Calificaciones) X

Grado académico

Formacion de Alumnos Externos (Pregrado)
Seccion 4S Vinculacion y Servicios

Disposiciones en materia Vinculacion y Servicios X 1 4 5 X

Programas y proyectos en Vinculacién y Servicios X 1 4 5 X

Programas en materia de Vinculacion y Servicios

Proyectos en materia de Vinculacion y Servicios

Servicios de laboratorio X 1 5 12 X

Registro y control de propiedad intelectual X 1 12 X

Registro y control derechos de autor 1 12 X

Registro y control propiedad industrial 1 12 X
1

Practicas Profesionales

Secciones Num. de series  Num. de Subseries
2C Asuntos Juridicos 18

3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion 20

4C Recursos Humanos 29
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\ Catéalogo de Disposicion Documental

Vigencia Documental Téenicas de Seleccion Documental Informacion

Cédigo Niveles de

Clasificacion

Valor Documental Plazos de Conservacion Observaciones

Periodo de

Confidencial
Reserva

Eliminacion
Mugsireo

Archive de Archivade

Berie & or) Adnninistrativo Lxgal Contable o Fiscal 5 i
Serie | Subserie v Aea oo Tramile Concenlracion

5C Recursos Finan eros
6C Recursos Materiales y Obra Publica

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de Ia Informacion

9C Comunicacion Secial

10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
11C Planeacién, Informacion, Evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacion

18 Gobierno

28 Investigacion

38 Docencia

48 Vinculacion y Servicios

Total de Series y subseries

M.C.A. Felish Herrador de la Paz L.A. Rutl/Ndhemi Meza Figueroa
Coordinadora de Archivos del Instituto de Ecologia A.C. Presidente del (,um/ ¢ de In' rn(l:acmn del Instituto de Ecologia
A
e

Catdlogo de Disposicién Documental Pagina 13 de 13





