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ACTA DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA CELEBRADA EL LUNES
VEINTICUATRO DE ABRIL DE DOS MIL VEINTITRES POR EL COMITE DE
TRANSPARENCIA DEL INSTITUTO DE ECOLOGIA A.C.

Siendo las once horas del lunes veinticuatro de abril de dos mil veintitrés, se
reunieron en la Sala de Videoconferencia ubicada en la Biblioteca del edificio
B, Campus 1, del Instituto de Ecologia, A.C.,, los miembros del Comité de
Transparencia del Instituto de Ecologia A.C. (INECOL), segln consta en la lista
de asistencia para celebrar la Segunda Sesion Ordinaria.

. Pase de lista de Asistencia y verificacion del quérum legal.

El Doctor Ricardo Rodolfo Murga Contreras, en su caracter de Titular de la
Unidad de Transparencia y Presidente del Comité de Transparencia del
Instituto de Ecologia A.C,, verificé la existencia del quérum legal. ----------------- \

INTEGRANTES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA
Nombre Cargo Asistencia
Lic. Amalia Janneth | Coordinadora de Archivos v
Dorantes Pérez
Mtra. Elisa de la Luz | Titular del Organo Interno de Control P
Pacheco Ruiz
Dr. Ricardo Rodolfo | Presidente del Comité de
Murga Contreras Transparencia y Titular de la Unidad v
de Transparencia
INVITADAS
Lic. Maria Isabel Martinez | Titular del Area de Quejas, Denuncias i
Montero e Investigaciones del Organo Interno
de Control
Mtra. Celeste Sosa Luna Secretaria Técnica del Comité de -
Transparencia y Técnico de la Oficina
de Direccion General
Asimismo, se hace constar que con fundamento en lo establecido en los
articulos 43 de la Ley General y 64 de la Ley Federal, ambas de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, Sexto y Noveno, fraccion II, de los
Lineamientos para la integracién y funcionamiento del Comité de
Transparencia, para la celebraciéon de la Segunda Sesion Ordinaria se invito a
la Licenciada Lorena Garcia Martinez en su caracter de Titular del
Departamento de Recursos Humanos, como apoyo para el desahogo del
punto 3 del orden del dia. En atencion a dicha invitacion, la Licenciada Lorena
Garcia Martinez comparecié a la sesidon por videoconferencia mediante la
aplicacién bluejeans, encontrandose presente en la sala, la Licenciada Laura
Vasquez Garcés, Responsable del Archivo de Tramite del Departamento de
Recursos Humanos. Es de precisar que, de conformidad al Sexto de los
Lineamientos citados, los invitados a las sesiones tienen voz, pero no voto en
Carretera antigua a Coatepec No. 35), El Haya, CP. %1073, Xalapa, Ver,, México 2023
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las decisiones que emite el Comité, los cuales solo firman al margen del acta
para debida constancia de asistencia y participacién, asi como la lista de
asistencia correspondiente.

Acuerdo 1.CT.250.2023.

Una vez verificada la existencia del Quérum Legal, se declaré formalmente
instalada la Segunda Sesién Ordinaria del 2023 del Comité de Transparencia
del Instituto de Ecologia A.C. ~=====m==mmmmmmm oo oo oo

Il. Aprobacion del orden del dia.

Acto seguido, el Doctor Ricardo Rodolfo Murga Contreras, Presidente del
Comité de Transparencia dio lectura del: -----==-==-===-mmmmmmmmmmmmoo oo oo m oo

ORDEN DEL DiA \

Pase de lista y verificacién de quorum.
2. Aprobacion del Orden del dia.

La Licenciada Amalia Janneth Dorantes Pérez, Coordinadora de Archivos e integrante del
Comité de Transparencia expondra y sometera a consideracion el punto siguiente:

3. Discusiény en su caso aprobacién de la Guia de Archivo Documental, asi como de la version
publica a través de la cual se clasifica como informacion confidencial datos personales que
obran en el Inventario General de expedientes generados por el Departamento de
Recursos Humanos. Lo anterior, a fin de dar cumplimiento a la publicacion de obligaciones
de transparencia. contenida en la fraccion XLV del articulo 70 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

4. Asuntos Generales.
4]. Aviso de Privacidad correspondiente al proceso de contratacion realizado por la
Subdireccién de Bienes y Servicios.

Antes de someterse aprobacion el orden del dia, la Licenciada Amalia Janneth
solicité se retirara del punto 3 del orden del dia, la aprobacién de la version
publica del Inventario de expedientes generados por el Departamento de
Recursos Humanos, proponiendo que dicho punto quedara de la siguiente
manera: Discusidn y en su caso aprobacién de la Guia de Archivo Documental.
Lo anterior a fin de dar cumplimiento a la publicacién de obligaciones de
transparencia contenida en la fraccién XLV del articulo 70 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Acto seguido, se sometié a votacion de los integrantes el orden del dia con la
modificacion senalada.

Acuerdo 2.CT.250.2023.

El Comité de Transparencia del Instituto de Ecologia A.C, aprobd por
UNANIMIDAD DE VOTOS el orden del dia con la modificacién propuesta por la
Coordinadora de ArChivos, =========m=mmmmm e oo
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lll. Presentacién y aprobacion de temas:

Continuando con la sesién, la Licenciada Amalia Janneth Dorantes Pérez,
Coordinadora de Archivos, expuso verbalmente lo siguiente: --------==-===--------

En relaciéon con el punto 3 del orden del dia, relativo a la discusion y en su caso
aprobacién de la Guia de Archivo Documental, es de precisar que la
elaboracién de esta Guia, se fundamenta en el articulo 14 de la Ley General de
Archivos y el numeral quinto de los Lineamientos generales para la
organizacién y conservacion de los archivos del poder Ejecutivo Federal, por lo
que a fin de dar cumplimiento en tiempoy forma a lo establecido en el articulo
70, Fraccién XLV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica (LGTAIP); asi como, a los Lineamientos Técnicos Generales publicados
el 28 de diciembre de 2020 en el Diario Oficial de la Federacién, a través de los
cuales se instruye publicar en la Plataforma Nacional de Transparencia los
inventarios reportados por las diversas areas, se presenta al Comité para su
analisis y en caso aprobacién, la Guia de Archivo Documental con informacion
al 31 de diciembre de 2022, ya que, a través de dicho documento se describen
las series documentales de los archivos del Instituto, y se indican las
caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion
ArChiVistiCa. —-----==mmm s oo

Terminada la exposicién de la Licenciada Amalia Janneth Dorantes Pérez, los
integrantes del Comité llevaron a cabo la revisién del documento, sefalando
que en el caso de la serie documental 4C.79 Otorgamientos de becas, se
precise en la descripcién que son expedientes que contienen documentacion
personal y académica de beneficiarios de proyectos y programa, segun sea el
caso, no de becarios. No existiendo ninguna otra observacion de su parte. Acto
seguido, el Presidente del Comité de Transparencia, procedié a someter a
votaciéon de los integrantes el punto 3 del orden del dia quedando de la
SIQUIENTE fOrMN@: === mmmmmmm oo e oo oo e e oo

VOTACION PUNTO 3 DEL ORDEN DEL DiA
Dr. Ricardo Murga Contreras
Presidente. A
Lic. Amalia Janneth Dorantes Pérez
Vocal A favor
Mtra. Elisa de la Luz Pacheco Ruiz
Naesl A favor

Al término de la votacién, el Presidente informé que el punto 3 del Orden del
dia fue aprobado por UNANIMIDAD de votos, y en cumplimiento a ello se emite
el:

Acuerdo 3.CT.250.2023. %

PRIMERO. Se tiene por presentada y aprobada la Guia de Archivo Documental
2023 para el Instituto de Ecologia A.C, presentada por la Coordinadora de
Archivos.

Carretera antigua a Cc
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SEGUNDO. Procédase a la publicacién de la Guia de Archivo Documental de
conformidad con los plazos y procedimientos establecidos en las normas
o Lo ) [t

Siguiendo con el desahogo de la sesion ordinaria, el Presidente del Comite de
Transparencia expuso que con relacion al asunto general enlistado en el orden
del dia, consistente en el Aviso de Privacidad correspondiente al proceso de
contratacién que realiza la Subdireccién de Bienes y Servicios, se informa a las
integrantes del Comité, que derivado de la recomendacion realizada a la citada
area con relacién a la necesidad de garantizar la debida proteccién de los datos
personales en los procesos de contratacién que se realizan en este Centro, la
Titular de la citada Subdireccion remitié a la Unidad de Transparencia los
proyectos de los Avisos de Privacidad: Simplificado e Integral, correspondientes
a los procesos de contratacién. Sin embargo, de la revision realizada a dichos
documentos, se advierte que éstos consideran el tratamiento de los datos
personales de los proveedores, contratistas y prestadores de servicios, a pa rtir de
que las areas requirentes hacen llegar la documentacion a la Subdireccion de
Bienes y Servicios, y no desde la recoleccién de los datos personales que realizan
las dreas para integrar sus requerimientos de compra o contratacion. Por lo que,
se considera necesario llevar a cabo una mesa de trabajo con la Subdireccion
y Jefaturas a su cargo, asi como con la Direccién de Administracion y personal
del Organo Interno de Control, a fin de poder generar Avisos de Privacidad
que contemplen todas las etapas del proceso, ya que es obligacion de este
Instituto salvaguardar la privacidad de aquella informaciéon que debe
permanecer ajena al conocimiento de terceros, cuando no se cuente con la
autorizacién expresa de sus Titulares para su divulgacion. ---------------=zsmncmmmnooo-

No habiendo més asuntos que tratar, siendo las doce horas con veinte minutos
del veinticuatro de abril de dos mil veintitrés, se dio por concluida la Segunda
Sesién Ordinaria del Comité de Transparencia del Instituto de Ecologia, A.C. ------

INTEGRANTES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Lic. Amalia .'la:'u'ua-i?l’lJ Dorantes Péréz ra. Elisq de la Luz Pachec:: Ruiz
Coordinadora de Archly [ Titular|del Organo Interno de Control

Vocal [ Vocal
Dr. Ricard ap o Murga Contreras
ﬂgéﬁ e Transparencia y

Titular de la
ité de Transparencia

Presidente dgl

Carretera antigua a Coatepec No. 35, Ei Haya, CP. 91073, Xalapd, Ver
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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 clasificacién archivistica y sus datos generales, con informacion al 31 de diciembre

del 2022.

Su elaboracion 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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Unidad Administrativa
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Nombre del responsable
Cargo

Domicilio

Teléfono

Correo electronico
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Instituto de Ecologia, A.C.

Hoja 1 de 46

Relacién de Archivos

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

Direccién General

Oficina de la Direccidn General

Lic. Karen Gissel Lopez Miranda
Responsable de Archivo de Tramite

ARCHIVO DE TRAMITE

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

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

Bajas Documentales:

Mo se ha llevado a cabo transferencias primarias

No se ha llevado a cabo bajas documentales

Al pE g —

Francisco
VILEA
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Expedientes ue  contienen
152. Zesiones: idelS.L2 d::in:intos rei:cionados connlas Campus |, Edificio
I l
1S Gobhierno Comités, Consejos|Consejo i . ‘p 2002-2021 20 i 21
e sesiones del Consejo Interno del|B, nivel 5
Internos y Comisiones |Interno . :
Instituto de Ecologia, A.C.
10C.15 Entrega- - .
N B Expedientes que contienen
10C Control de Actividades P o P documentacion relativa a las|{Campus |, Edificio
S conclusion de encargo 4y by 5 i 1
Pablicas : actas administrativas de entrega-|B, nivel 5
de los  servidores o
. recepcion y sus anexos.
publicos
Total 2 22
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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 electronico celeste.sosa@inecol.mx
Expedientes que contienen actas
y documentos de trabajo de las .
12C5 Comité de sesiones  del  comité  de ga:‘i::lss]‘ Eiinelo 2021 1 1 i
Transparencia transparencia durante el afio )
2021.
Expedientes que contienen
12C Transparencia y Acceso a |[12C.2  Programas ¥ acciones realizadas por la Unidad
la Informacion proyectos en materia de Transparencia para la|Campus |, Edificio
C ., e : 2021 1 1 2
de acceso a la implementacion de la Politica de|B, nivel 5
informacion Transparencia, Gobierno Abierto
y Datos Abiertos en el INECOL.
12C.6 Solicitudes de Em,'e_dleme rela_-:,mnado o5 il Campus |, Edificio
acceso a la informacion S{JilCitUdEI!S o Ao ¢ B, nivel 5 : 1
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 Direccion General
Area Generadora Departamento de Biblioteca
Nombre del responsable L.T.l Rodrigo Aragén Montenegro -
Cargo Responsable de Archivo de Tramite
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 842 18 00 ext. 1311
Correo electrénico rodrigo.aragon@inecol.mx
ec .:-' ' | MB & 'm’ ar & uwi I *.VIV ; s ._._.V-"-; vﬂ" -V,'i.- % __l liente i w u
E iente ti
) 6C.18 Inventario fisico i s e ) o I
6C Recursos Materiales y Obra i documentacion relacionada con|Campus |, Edificio
e y control de bienes . . . 2012-2021 8 1 9
Publica il el inventario del acervo|B, nivel 3
bibliografico del INECOL.
Expedientes relacionados con los
" . . = servicios de préstamos y clave de .
8C T I S d .18 Ad tracid C 1, Edifi
i Dﬁlas ¥ Senicis dREC ,8_ mml_s r.an "y acceso remoto a base de datos a an'-ipus Ak 2013-2019 14 14
la Informacion servicios de bibliotecas , ) B, nivel 3
los estudiantes de Maestria y
Doctorado del INECOL.
Expediente relacionado con la
C |, Edificio
10C.3 Auditoria Auditoria realizada por el Organo arrjpus s 2019 1 1
B, nivel 3
Interno de Control.
10C Control de Actividades |10C.15 Entrega- ; ’
ik . N Expedientes que contienen
Pablicas recepcidon por inicio o g N e
- documentaciéon relativa a las|Campus |, Edificio
conclusién de encargo o i i 2011-2017 3 3
5 actas administrativas de entrega-|B, nivel 3
de los  servidores .
i recepcion y sus anexos.
publicos
Total 1 27
Transferencias Primarias: Mo se ha llevado a cabo transferencias primarias
Bajas Documentales: Mo se ha llevado a cabo bajas documentales
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Nombre del responsable
Cargo

Domicilio

Teléfono
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Instituto de Ecologia, A.C.
Hoja 4 de 46
Relacion de Archivos

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

Direccién General

Oficina de Enlace con la Sociedad
Lic. Nancy Gamez Paredes
Responsable de Archivo de Tramite

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

(228) 8 42 18 00 ext. 1010
nancy.gamez@inecol.mx

1C.10 Instrumentos : ;
i Expedientes  relacionados a
juridicos consensuales i : i
T y convenios con diferentes|Campus |, Edificio
1C. Legislacion (convenios, bases de T : ) 2017 1 1
. instituciones de Gobierno|B, nivel 2
colaboracion,
Estatal.
acuerdos, etc.)
6C Recursos Materiales y Obra|6C.6 Control de Expediente relacionado  con|Campus |, Edificio 2019 1 1
Publica contratos contratos. B, nivel 2
Expedientes relacionados con
9C.1 Disposiciones en P -
i reglamentos, normas y estatutos|Campus |, Edificio
materia de ' ; ' 2019 4 4
. i internos en materia de|B, nivel 2
comunicacion social i .
comunicacién social.

2023
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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 ¥
proyectos en materia
de comunicacion social

2012-2019 27 27

Expedientes que contienen
9C Comunicacion Social documentacion relativa a las
inserciones y anuncios en
periodicos y revistas para
9C.8 Inserciones 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

3 2012-2017 11 11
B, nivel 2

Expedientes ue contienen
9C.11 Prensa P o 9 . Campus |, Edificio
Vg documentacion relativa a la .
institucional S B, nivel 2
prensa institucional.

[y

2019 1

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

Organo Interno de Control.

[

10C.3 Auditoria 2019 1

10C Control de Actividades
Publicas

AhE ba g —
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.
10C.15 Ent -
¢ - . -r_ega Expedientes relacionados con las
recepcion por inicio o . .
. acta-entrega recepcién de la|Campus |, Edificio
conclusion de encargo ; . 2015 1 1
. Oficina de Enlace con la|B, nivel 2
de los  servidores i
0 Sociedad.
publicos
. o Expediente relacionado con -
12C Transparencia y Acceso a|12C.6 Solicitudes de T . " Campus |, Edificio
o - » solicitudes de informacién - . 2019 1 1
la Informacion acceso a la informacion . B, nivel 2
Datos abiertos.
Total 0 48
Transferencias Primarias: Mo se ha llevado a cabo transferencias primarias
Bajas Documentales: Mo se ha llevado a cabo bajas documentales
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Unidad Administrativa
Area Generadora
Nombre del responsable
Cargo

Domicilio

Teléfono

Correo electrénico

Instituto de Ecologia, A.C.
Hoja 7 de 46
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Direccidn 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

Documental Documental : : fisica Extremos
2651 Expedientes relacionados con el
2C.5 Actuaciones y|_ . proceso de gestion de patentes, .
- ) Gestion de la|,. _ . . Campus |, Edificio
2C. Asuntos Juridicos representaciones  en . disefio industrial, modelos de 2 2015 4 4
i Propiedad - B, nivel 5
materia legal utilidad, derechos de autor,
Intelectual . .
marcas y avisos comerciales.
Expedientes relacionados con el
4C.6 Reclutami lutami seleccio e|C 1, Edifici
N fistupsasiumanos 6 -’ecu amiento y reclutamiento vy eccu:'m - di arr!pus ificio 2020-2021 5 1 3
seleccion de personal personal para plazas de técnicos|B, nivel 5
e investigadores.
Expedientes con documentacion '-
8C Tecnologias y Servicios de |8C.18 Administracién y relativa a suscripciones de la|Campus |, 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 — w 2019 1
la auditoria llevada a cabo por el|B, nivel 5
Organo Interno de Control.
10C Control de Actividades gan
Publicas 10C.15 Entrega- .
-, 2 ,g Expedientes que contienen
recepcion por inicio o 5 : .
=5 documentacion relativa a las|Campus |, Edificio
conclusién de encargo i : . 1
. actas administrativas de entrega-|B, nivel 5
e it Sendorcs recepcion y sus anexos
publicos peicny ’
15.2.3 . i
e Expedientes con documentacion
S s relativa a las actas de las|Campus |, Edificio
Evaluadora : .p y 2019-2021 3
- sesiones que llevan a cabo la|B, nivel 5
15.2 Sesiones de Comision Evaluadora Interna.
15 Gobierno Comités, Consejos
Internos y Comisiones |15.2.4 Expedientes con documentacion
Comision relativa a las actas de las|Campus |, Edificio |
oL : = 2019-2021 2 |
Dictaminador|sesiones que llevan a cabo la|B, nivel 5
a Externa Dictaminadora Externa.
= Expediente  relacionade con .
12C Transparencia y Acceso a|12C.6 Solicitudes de p . - < Campus I, Edificio
o . » solicitudes de informacion - ) i |
la Informacién acceso a la informacion - B, nivel 5
Datos abiertos.
16

Transferencias Primarias:
Bajas Documentales:

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

Unidad Administrativa Direccion 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
Documental ‘Documental ; fisica Extremos Expedientes  |generados en 2022
. Expedientes que  contienen .
35 Docencia 5= Byt gy documentos  oficiales Campus |, Edificiol 5493 5021 452 49 501
Alumno E, nivel 2
personales de los alumnaos.
Total 49 501
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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Unidad Administrativa
Area Generadora
Nombre del responsable
Cargo

Domicilio

Teléfono

Correo electrénico

|
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s o e, ae

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

Direccion General

Secretaria Técnica

Lic. Arlenz( Posadas Zamora
Responsable de Archivo de Tramite

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

(228) 8 42 18 00 ext. 1501
arlenzu.posadas@inecol.mx

Instituto de Ecologia, A.C.

Hoja 10 de 46
Relacién de Archivos

;

Documental Documental - fisica Extremaos
1C.10 Instrumentos 3 i
e Expedientes que contienen
juridicos consensuales > c s
. 5 ) documentacion relativa a|Campus |, Edificio
1C. Legislacion (convenios, bases de . . 2010 1 1
o convenios, bases de|B, nivel 5
colaboracion, 5
colaboracidn, acuerdos, etc.
acuerdos, etc.)
. Expedientes ue contienen
#5:1.:Disposicionss & tio;-):umentaci(’)nq relativa a|Campus I, Edificio I
, Edifi
materia de » 2017-2018 4 4
[ -y reglamentos, normas y estatutos{B, nivel 5
investigacion . . e
en materia de investigacion. t
Expedientes ue contienen
fei tlogiumas: ¥ dniumentac'rénq relativa a los|Campus |, Edificio
25 Investigacion proyectos en materia _p . 2017-2019 12 1 13
. - programas Yy proyectos en B, nivel 5
de investigacion . . o el
materia de investigacion.
Expedientes con documentacion
25.3 Sesiones de relativa a las actas de las -
i o . Campus |, Edificio
consejos y comités de sesiones que llevan a cabo los 8. nivel 5 2017-2019 2 2
investigacién consejos y  comités  de| ’
investigacion.

aks be g
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.
10C.15 Entrega-
recepcion por inicio o
conclusion de encargo

Expedientes que contienen |

10C Control de Actividades documentacion relativa a las|Campus |, Edificio 1 i

Pablicas . actas administrativas de entrega-|B, nivel 5
de los servidores Py
e recepcion y sus anexos.
publicos
Total 2 21
Transferencias Primarias: Mo se ha llevado a cabo transferencias primarias
Bajas Documentales: Mo se ha llevado a cabo bajas documentales

y 2023,
Francisco
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Direccion de Administracién
Oficina de la Direccién de Administracion
Lic. Maria del Carmen Diaz Martinez

Unidad Administrativa
Area Generadora
Nombre del responsable

Cargo Responsable de Archivo de Tramite
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, Meéxico.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 1503
Correo electrdnico maria.diaz@inecol.mx
Seccion Serie. S B - Ubicacién Afs v i
1C.10 Instrumentos < .
g Expedientes que contienen
uElic’ corsensiales documentacion relativa a|Campus |, Edificio
1C. Legislacién (convenios, bases de : <p ' 2000-2017 6 2 8
. convenios, bases de|B, nivel 5
colaboracion, B
colaboracion, acuerdos, etc.
acuerdos, etc.)
Expedientes e contienen
Gl URposianues . Eh dozzrrlienlaciénqu rvelaiiwa“3 a|Campus |, Edificio |
materia de asuntos -p ! 1977-2017 28 28
TG reglamentos, normas v|B, nivel 5
juridicos
estatutos.
2C4 Registro ¥ Expedientes que contienen
certificacion de firmas documentacion relativa al|{Campus |, Edificio 2014 1 g
acreditadas ante la registro de nombramientos y|B, nivel 5
Institucion certificacion de firmas.

) 2023
Francisco

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

Expedientes que se generan con
motive de la representacion
2C.5 ctuaci legal del INECOL, en el ejercici
A .acmnes ¥ egal de A jercicio Caripus 1, Ediicio
representaciones en de sus funciones, respecto a B. nivel 5 2013-2014 3 3
5C Asuntos Juridicos materia legal algur_1 proce-sut alwe'nguamon
previa yfo tramite juridico y/o
administrativo.
.14 Desfalcos, Expedient e tienen -
2C esfalcos xp n es” qu -::rjtn ien Camipuis |, Edificio
peculados, fraudes y documentacion relativa a i 2001 1 1
B, nivel 5
cohechos desfalcos y fraudes.
Expedientes que  contienen
documentacion relativa a
inconformidad etici
2C.16 Inconformidades o i ‘f. RenCnnes Campus |, Edificio
e formuladas por particulares y en . 2011 1 1
y peticiones . § B, nivel 5
su caso autoridades relativas a
las actividades de las diferentes
areas del INECOL.
Expedientes ue contienel
3C.2 Programas Y e » : i N .
i documentacion relativa a los|Campus |, Edificio
proyectos en materia » 2014-2020 5 2 7
- programas y proyectos en|B, nivel 5
de programacion . e
materia de programacion.
3C.11 Integracion vy Expedientes que contienen
i inacid i6 lati la|C ifici \
dictaminacion de Idocumerl'tacmn relativa a Ia arr?pus 1, Edificio 1994-2013 4 a |
manuales de integracion de manuales de|B, nivel 5 \
organizacion organizacion del INECOL. \[
3C.12 Integracion y Expedientes que contienen
dictaminacion de documentacion relativa a la|Campus |, Edificio 2000 1 1
manuales de integracion de manuales de|B, nivel 5
procedimientos procedimientos del INECOL.

Al BE g
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Expedientes que contienen
documentacién relativa a las
3C.13  Acciones de acciones de  modernizacion
modernizacién administrativa del INECOL,|{Campus |, Edificio
g EERERS _ , P 2007-2019 11 1 12
3C Programacion, |administrativa (Mejora proyectos de mejora|B, nivel 5
Organizacion y|regulatoria) administrativa, programas de
Presupuestacion mejoramiento administrativo,
oficios, etc.
Expedient contienen
SL-LT Pisposiciones o0 dﬂiunfar:ltziiénque rela‘:'mraI a|Campus I, Edificio
I
materia de ik 2011-2013 3 3
i 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
- _‘u" s ) e . |Campus |, Edificio
proyectos en materia materia de presupuestacion, B nivel 5 2013 1 1
de presupuestacion programas de  presupuesto,|
proyectos de  presupuesto,
autorizaciones, oficios, etc.
3C.20 Evaluacidon vy Expedientes que contienen .
T . i Campus |, Edificio
control del ejercicio diversos mformesB nivel 5 2004-2012 3 3
presupuestal presupuestales. '
4C.21 Servicios sociales Expedientes que contienen
lturales de documentaciéon relati los|Campus |, Edificio
¥ Cl:l u : .v u 1 elativa a los|Ca .pu ifici 2006-2014 9 7
seguridad e higiene en servicios sociales, culturales y de|B, nivel 5 [
el trabajo seguridad e higiene en el trabajo. \
y 2023
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Expedientes que contienen
2o : documentacion relativa a .
4C.23 Servicio social de i ' .. |campus |, Edificio
; L : 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
. documentacion relativa a [a
4C29. “Sesiones: .del presentacion de casos gue se
Comité de ética y de 5 .. |Campus |, Edificio
‘ ¥ someteran al comite,| -2 P 2016-2021 16 2 18
prevencion de . '|B, nivel 5
y 8 . convocatorias, orden del dia,
conflictos de interés : " :
lista de asistencia, actas y
seguimiento de acuerdos.
6C.2  Programas Y| Expedientes que contienen
proyectos en materia documentacion relativa a los
de recursos materiales, programas y proyectos en|Campus |, Edificio 2012 2 2
obra publica, materia de recursos materiales,|B, nivel 5
conservacion y obra piblica, conservacion vy
mantenimiento mantenimiento.
6C Recursos Materiales y Obra . Expedientes que contienen
so 6C.13 Conservacion y s . oy
Publica s documentacion relativa a la|Campus |, Edificio
mantenimiento de la i . . 2008 1 1
. - conservacion y mantenimiento|B, nivel 5
infraestructura fisica . o
de la infraestructura fisica.
Expedientes que contienen
6C.24 Sesiones del documentacion relativa con las -
o : 5 . Campus |, Edificio
Comité de  bienes sesiones del Comite de ) 2003-2009 5 5 |
i B, nivel 5
muebles Desarrollo Institucional (actas,
minutas, etc.).
; ) 2023
Francisco
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Expedientes que contienen
documentacién relativa a los
8C Tecnologias y Servicios de|8C.12 Automatizacion registros de los proyectos|Campus |, Edificio 2005-2012 2 )
la Informacién de procesos relacionados con 13|B, nivel 5
automatizacion de procesos
administrativos.
Expedientes que contienen
9C.6 Boletines y documentacion relativa a .
i ; ’ . ) Campus |, Edificio
9C Comunicacion Social entrevistas para boletines y entrevistas para los B. nivel S 2014 1 1
medios diversos medios de|
comunicacion.
Expedientes que contiene
, documentacién relacionada con|Campus |, Edificio
10C.3 Auditoria o P 2012-2015 6 6
la auditoria llevada a cabo por el|B, nivel 5
rgano Int rol.
10C Control de Actividades Grg hterno de.Conteg
Publicas 10C.15 Entrega- ' .
o s Expedientes que  contienen
recepcion por inicio o L. ) _—
o documentacion relativa a las|Campus |, Edificio
conclusion de encargo e : . 1999-2014 7 1 8
> actas administrativas de entrega-|B, nivel 5
de los servidores -
— recepcién y sus anexos.
publicos
Expedientes que contienen
11C.7 Programas a documentacién relativa a los|Campus |, Edificio 2016 1 1
-|mediano plazo programas a mediano plazo del|B, nivel 5
INECOL.
Expedientes que contienen |
11C9 Sistemas de documentacién relativa a los —
. . o ot Campus |, Edificio
11C Planeacion, Informacién,|informacion estadistica datos estadisticos sobre asuntos B. nivel 5 2008-2019 4 4
Evaluacion y Politicas de la Institucion y proyectos especificos dell
INECOL.

abena g
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11C.19 Indicadores

Expedientes que contienen
documentacién relativa con los
instrumentos de medicién de los
resultados de las actividades del
INECOL.

Campus |, Edificio
B, nivel 5

2018-2021

12C Transparencia y Acceso a
la Informacion

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

Expedientes que  contienen
documentacion relativa a
reglamentos, normas ¥
estatutos, en materia de
transparencia y acceso a la
informacion.

Campus |, Edificio
B, nivel 5

2019

12C.3 Programas Y
proyectos en materia
de transparencia vy
combate a la
corrupcion

Expedientes que contienen
documentacion relativa
programas y proyectos en
materia de transparencia ¥
combate a la corrupcion.

Campus |, Edificio
B, nivel 5

2018-2021

1S Gobierno

15.1 Sesiones de la
Asamblea General vy
Organo de Gobierno

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

Campus |, Edificio
B, nivel 5

2011

15.2  Sesiones de
Comités, Consejos
Internos y Comisiones

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

Campus |, Edificio
B, nivel 5

2019-2021

1 5
1
1 4
1
| 5
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Expedientes que contienen |'
’ - -, 454  Informes de documentacion relativa a los i, - |
45 Vinculacion, Servicios y| . i » ) . .. |Campus |, Edificio
i vinculacion, servicios vy informes de vinculacion, i 2007 1
Desarrollo Tecnolégico i .. B, nivel 5
desarrollo tecnologico servicios ¥ desarrollo
tecnolégico.
Total 11 141

Transferencias Primarias:
Bajas Documentales:

No se ha llevado a cabo transferencias primarias

No se ha llevado a cabo bajas documentales

ale 68 o S~
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C. %

Unidad Administrativa Direccion de Administracién
Area Generadora Coordinacion 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 electronico amalia.dorantes@inecol.mx
Documental Documental fisica Extremos Expedientes  |generados en 2022

L. Expedientes ue contienen
4C.22 Capacitacion R . 9 i
X documentacién relativa a las
cofitioun, v desarnilio constancias de competencias o|Campus |, Edificio
Z ITICH
4C Recursos Humanos profesional del - g _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 Administracion y documentacién relativa a la|Campus |, Edificio
. : o L x ey 3 2017-2018 5 5
servicios de archivo administracién y servicios de|B, nivel 5
archivo.
8C Tecnologias y Servicios de Expedientes que contienen
la Informacion documentacion relativa a los \
8C.21 Instrumentos de instrumentos de control y|Campus |, Edificio 2017 5 2 ",
consulta consulta archivistica (CADIDO,|B, nivel 5

CGCA, inventarios, guia de
archivo documental, etc.).

Francisco
VILEA
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B

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

Expedientes que contiene
— documentacion relacionada con|Campus |, Edificio
10C.3 Auditoria i : 2019 1 1
la auditoria llevada a cabo por el|B, nivel 5
e rga de Control.
10C Control de Actividades Digannotenns de Contto
Publicas 10C.15 Entrega - . .
s = Expedientes que  contienen
recepcién por inicio o . ) e
. documentacion relativa a las|Campus I, Edificio
conclusién de encargo . . . 2020 1 1
) actas administrativas de entrega-|B, nivel 5
de los  servidores .
g 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 1 1 2
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

' Framcisco
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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
s s Subserie: Descripeion e g ol L D,
Documental Documental fisica Extremos Expedientes generados en 2022 _
Expedientes que contienen —
f
5C Recursos Financieros = . Walares documentacion relativa a valores Can-_lpus - Eiicie 1989-2021 326 9 335
financieros i ; B, nivel 5
financieros, contratos bancarios.
Total 9 335

Transferencias Primarias:

Bajas Documentales:

No se ha llevado a cabo transferencias primarias
No se ha llevado a cabo bajas documentales

2023

by b —

Francisco
VILEA



S

% GOBIERNO DE
=/ MEXICO

Unidad Administrativa
Area Generadora
Nombre del responsable
Cargo

Domicilio

Teléfono

Correo electrénico

@ covar | 7

INECOL

e g Errunda

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

Subdireccién de Finanzas
Departamento de Contabilidad

L.C. Lucero Campos Garcia
Responsable de Archivo de Tramite

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

(228) 8 42 18 00 ext. 5231
lucero.campos@inecol.mx

Instituto de Ecologia, A.C.

Hoja 22 de 46

Relacion de Archivos

At

6n Serie == : ‘Ubicacién Afos Volumen/ Expedi e
e =i - Subserie Descripcion manf E:padm Total
Documental Documental g fisica Extremos Expedientes  |generados en 2022 i
Expedient e tienen
L7 HEGISAFG y ;I:iza;en Ei—l:;lﬂta[::lll&s C:;’:" su|Campus |, Edificio
control de pélizas de # - i (B 2017-2021 248 36 284
i documentacién comprobatoria.|B, nivel 5
8 (Pdlizas de Egresos).
E ient tiene|
iy Beg=tro Y ’;T;:;e" iintai?:s i:cor; 'E"s: Campus |, Edificio
control de polizas de P 4 ] 2017-2021 274 15 289
- documentacion comprobatoria.|B, nivel 5
I
5C Recursos Financieros & (Pélizas de Ingresos).
Expedientes que contienen
o . polizas contables con  su|Campus |, Edificio \
5C.19 Polizas de diario - . : 2017-2021 321 14 335 |
documentacion comprobatoria.|B, nivel 5 |
(Palizas de Diario). l
Expedientes que  contienen o \
C 1, Edificio
5C.23 Conciliaciones documentacion relativa a las aam»f;ss . 2017-2021 300 36 336
conciliaciones bancarias. i

2023

o B A
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.
Expedientes que  contienen
documentacion relativa a

6(': R?cursos Materiales y Obra|6C.6 Control de [ p——— S50 Ca@pus 1, Edificio 2018-2031 22 A 26
Publica contratos . B, nivel 5
proveedores de bienes vy
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.

Subdireccién de Desarrollo Institucional

Instituto de Ecologia, A.C.

Hoja 24 de 46
Relacion de Archivos

AN

Area Generadora Departamento de Recursos Humanos
Nombre del responsable L.R.l. Laura Vdzquez Garces
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.vazguez@inecol.mx
Documental Documental fisica Extremos Expedientes enerados en 2022
Expedientes que contienen
4C.3 Expediente Unico documentacion personal  y|Campus |, Edificio
1974-2021 1184 2 12
de personal laboral de los trabajadores del|B, nivel 5 . . i
; |
4C Recursos Humanos INEGOL
Expedientes que contienen
4C.19 Otorgamientos Campus |, Edifici
R documentacion  personal P e 1998-2021 724 21 745
de becas i . Si B, nivel 5
academica de los beneficiarios.
Total 44 1952

Transferencias Primarias:

Bajas Documentales:

Mo se ha llevado a cabo transferencias primarias

Mo se ha llevado a cabo bajas documentales

" Erancisco
VILEA
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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 Vasquez
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 electronico alma.quiroz@inecol.my
! | Sl Subserie: | Descripcién G To
Documental Documental 3 g fisica Extremos L
i, g Y Z:iziizl:t‘:iiéan:lat':; “t;e”l‘:}: Campus |, Edificio
I |
25 Investigacion proyectos en materia _p 4 1994-2021 1075 53 1128
i oy programas y proyectos en|B, nivel 5
de investigacion . 4 R
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

’ Francisco
VILEA
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Unidad Administrativa
Area Generadora
Nombre del responsable
Cargo

Domicilio

Teléfono

Correo electrénico

& conaar | =7

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

Subdireccién de Bienes y Servicios

NECOL

ST D8 oo, s

Oficina de la Subdireccion de Bienes y Servicios

C. Yara Galindo Ortiz
Responsable de Archivo de Tramite

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

{228) 8 42 18 00 ext. 5101
yara.galindo@inecol.mx

Instituto de Ecologia, A.C.

Hoja 26 de 46
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y

Documental Documental ? fisica Extremos Expedientes en 2022
Expedientes ue contienen
1y, Rephmy: vde dof:fm::\ticidnq re—latiwn.rat al{Campus |, Edificio ||
proveedores y ? e - 2013-2021 685 1 686
. registro de proveedores y|B, Planta Baja
contratistas )
contratistas.
6C.23 Sesiones del Expedientes que contienen
Comité de documentacién relativa con las Campus |. Edificio
adquisiciones, sesiones del  comité de B PI:nta ‘Ba'a 2019-2021 11 2 13
arrendamientos ¥ 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 \
y 2023
| Francisco

VILA
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Unidad Administrativa
Area Generadora
Nombre del responsable
Cargo

Domicilio

Teléfono

Correo electronico

£ conaar

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

s o fon oate s

>
INeCOL

Subdireccidn de Bienes y Servicios
Departamento de Adguisiciones

C. Teresa Bonilla Sénchez
Responsable de Archivo de Tramite
Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
(228) 8 42 18 00 ext. 5121
teresa.bonilla@inecol.mx

Instituto de Ecologia, A.C.
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Relacién de Archivos

]

641 Expedientes que contienen
4. 5 lati Edifici
Licitacion documentacion re a_tw:a a los{Campus |, (.:ll icio 2014-2021 21 3 24
_— actos de los procedimientos de|B, Planta Baja
publica o ae i
licitacion publica.
6C.4.2 . "
Invitagén @ Expedientes que contienen
1
6C Recursos Materiales y Obi - d i6 lati , Edifici
: -e u eri y Obra 6C.4 Adquisiciones i : @um_entacmn relativa ajCampus | El.'.ilfICiO 30162020 5 2
Publica invitaciones a cuando menos tres|B, Planta Baja
menos  tres
personas.
personas
6C.4.3 Expedientes gue contienen
o ntacid lati Campus |, Edifici
Adjudicacin documle .acmn rela n:ra _a Il?s pus -I icio 20142020 63 9 5
: procedimientos de adjudicacién|B, Planta Baja
directa :
directa.
Total 12 98
Transferencias Primarias: Mo se ha llevado a cabo transferencias primarias
Bajas Documentales: Mo se ha llevado a cabo bajas documentales
) 2023
Francisco

VILA
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Unidad Administrativa
Area Generadora
Nombre del responsable
Cargo

Domicilio

Teléfono

Correo electronico

Instituto de Ecologia, A.C.
Hoja 28 de 46
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Subdireccidn de Bienes y Servicios

Departamento de Servicios

Ing. Jesus Garcia Lozano

Responsable de Archivo de Tramite

Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
(228) 8 42 18 D0 ext. 5131

jesus.garcia@inecol.mx

i = Subserie: | Descripcion i - Total
6C.4.1 Expedientes que contienen
o ion relati los|C 1, Edifici
W—— documentacion ea_n{a a los|Campus ,Eafh icio 2019-2021 3 a .
Gblica actos de los procedimientos de|B, Planta Baja
P licitacién publica.
6C.4 2Invitaci |Expedientes  que  contienen
6C.4 Adgulsiciones on a cuando documlenfacmn rela_tw.:a z_a‘ los{Campus |, El.:ilftClCI 2021 4 t
menos tres|procedimientos de invitacion a|B, Planta Baja
personas cuando menos tres personas.
6C.43 Expedientes que  contienen
e mentacid lati los|Cam 1, Edifici
A e MR 3 XIS =oupe dificiol  019-2021 102 63 165
; procedimientos de adjudicacion|B, Planta Baja
directa %
directa.
di i \
6C Recursos Materiales y Obra Zz?:err:z::s“ quZI t_contlenlt:_;r; Gimn i
ks u cion relativa us |, Edificio \
Pablica 6C.7 Seguros y fianzas v “a P ) 2019-2021 3 3 6 |\
programas de seguros, polizas de|B, Planta Baja \
seguros de personas. \
L

Y Fravicisco
VILEA
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Instituto de Ecologia, A.C.

Hoja 29 de 46
Relacion de Archivos

R

VILA

T — . 2,

Expedientes que contienen
documentacion relativa a los
6C.17 Inventario fisico listados de inventarios de bienes o
i Campus |, Edificio
y control de bienes muebles, reportes de : 1992-2021 337 19 356
. B, Planta Baja
muebles movimientos, reportes  de
inventarios  fisicos  anuales,
conciliaciones, etc.
Expedientes que contienen
‘ ; .. . | Fici
6C 2§- Sessoﬂesr _del doc.umentacmn rel‘.atfva con las|Campus I, Em:f: icio 2019-2021 5 2 5
Comité de obra publica sesiones del Comité de Obra|B, Planta Baja
Publica (actas, minutas, etc.).
Expedientes que contienen .
Campus |, Edificio
7C.3 Servicios basicos documentacion relativa a los B PI::ta Baia I 2019-2021 6 2 8
servicios basicos del INECOL. ! !
Expedientes que contienen
. ici d io lati I I, Edifici
7C5 _ Serwlmfas » e dccumentacmn_ . rela nfa. {_a Campus _| icio 2019-2021 6 ) 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 I
P ooy i = o ol . i Campus |, Edificio
Seccidn 7C Servicios Generales|lavanderia,  limpieza, fumigaciones en las instalaciones & Plaiks Bia 2019-2021 24 5 29 |
higiene y fumigacion del INECOL, el control vy| ' }
programacion de la fumigacion. \
| 2023,
Francisco
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Expedientes que contienen
documentacion relativa a

fact ehiculos, |
7C.13 Control de Selies a8 b Campus |, Edificio |

. comprobantes de pagos de , 2020-2021 4 2 6
parque vehicular B, Planta Baja

tenencias, de verificaciones de
contaminantes y de revistas
vehiculares, bitacoras, etc.

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

2023

ale by g m—

' Francisco
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Unidad Administrativa
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Nombre del responsable
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

ARCHIVO DE CONCENTRACION

Direccion General
Oficina de la Direccion General
Mtro. Rafael Colorado

Instituto de Ecologia, A.C.
Hoja 31 de 46
Relacidn de Archivos

v

Cargo Responsable de Archivo de Concentracion
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 1310
Correo electrdnico rafael.colorado@inecol.mx
Asunto Descripcién it "‘":""s- ; Voui e o/ Total
Campus |, Edificio B,
: X - . |planta baja en el
-3 Expedientes que contienen documentacion relativa
Gestion e e : Archivo de 1988 1 1
a la memoria de gestidn. "
Concentracion del
INECOL.
Campus |, Edificio B,
Expedientes que contienen documentacion 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,
T ———— Expedientes que contienen documentacion relativalplanta baja en el
0 Naci
€ Tecnols ica: P y al Registro Nacional de Instituciones y Empresas|Archivo de 2001 1 1
g Cientificas y Tecnoldgicas (RENIECYT). Concentracion del
INECOL.

23

ake pa g St

Francisco

VILA
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.
Campus |, Edificio B,
Rt Bitrass revecin-norbikia:conclisibideencaas s Expedientes que contienen documentacion relativa|planta baja en el
(|
€ peenp ; i 8 a las actas administrativas de entrega-recepcion y|Archivo de 1983-2002 8
servidores publicos -
SUS anexos. Concentracion del
INECOL.
Campus |, Edificio B,
. . . |planta baja en el
Expedientes ue contienen  documentacion
Sesiones de Comités, Consejos Internos y Comisiones : ; q. ¥ g Archivo de 1992-1995 2
relativa al Consejo Técnico. -
Concentracion del
INECOL.
Campus |, Edificio B,
Expedientes que contienen documentacion relativalplanta baja en el
Programas y proyectos en materia de investigacion a los programas y proyectos en materia deArchivo de 1996-1998 T
investigacion. Concentracion del
INECOL.
Campus |, Edificio B,
Expedientes que contienen documentacion relativa p!ant.a e en el
Reglamentos, normas y estatutos Archivo de 2002-2003
a reglamentos, normas y estatutos. -
Concentracion del
INECOL.
Campus |, Edificio B,
Expedientes que contienen documentacion relativa|planta baja en el
Integracion y dictaminacion de manuales de organizacion a la integracion de manuales de organizacion del|Archivo de 1994
INECOL. Concentracion del
INECOL.
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10C.15 Campus |, Edificio B,
. Entrega recepcion por Expedientes que contienen documentacion relativalplanta baja en el
Control de Act d i : X

:':;Iica‘: 1.0 idade inicio o conclusién de a las actas administrativas de entrega-recepcion y|Archivo de 2017 1 1 I

encargo de los SUS ANEexos. Concentracion del

servidores publicos INECOL.

Total 24 24

Transferencias Primarias: Mo 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.

Carretera antigua a Coatepec No. 351, El Haya, CP. 21073, Xalapa, Ver,, Mexico.
Tel (228) 842 1800 ext sz
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C. EE :
Unidad Administrativa Direccidn General
Area Generadora Secretaria Académica
Nombre del responsable Mtro. Rafael Colorado
Cargo Responsable de Archivo de Concentracién
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 1310
Correo electrdnico rafael.colorado@inecol.mx
Seccién , Serie : e : Ubicacién Afios Bl
a1 | S Descripcién A1 e “prside Total
Campus |, Edificio B, |
25.2 Programas vy Expedientes que contienen documentacion relativalplanta baja en el \
25 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 afio 2022 no se llevaron a cabo procesos de baja documental.

¥ Francisco
VILA
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Direccidon de Administracion
Oficina de Direccién de Administracion
Mtro. Rafael Colorado

Unidad Administrativa
Area Generadora
Nombre del responsable

Instituto de Ecologia, A.C.

Hoja 35 de 46

Relacién de Archivos

§

Cargo Responsable de Archivo de Concentracion
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 1310
Correo electronico rafael.colorado@inecol.mx
L ot Ub ] Afios Volumen, .
Campus |, Edificio B,
; " - . | j
i Expedientes que contienen documentacion relativa P ant.a baja, en. el
Propuestas de Reestructuracion . Archivo de 1997 1 1
a la propuesta de reestructuracion del INECOL. -
Concentracion del
INECOL.
Campus |, Edificio B,
Expedientes que contienen documentacidn relativa plan'fa g e
Informes ) ) Archivo de 2002 1 1
al primer informe general 2002. -
Concentracion del
INECOL.
Expedientes con documentacion relativa a las C:am::us ; ‘Ed'f'cm B’I
Sesiones de la Asamblea General y Organo de Gobierno sesiones que llevan a cabo la Asamblea General y ia;_a ap e de 1980-2004 70 70
Organo de Gobierno. e G
Concentracion del L
Expedientes que contienen documentacion Lampes _Ed:ﬂc'o B, \
" . planta baja en el
. 2 ? oy relacionada con las sesiones que lleva a cabo el )
Sesiones de Comités, Consejos Internos y Comisiones L . il Archivo de 1991-2001 34 34
Comité de Control y Desempefio Institucional y o
e . . " Concentracion del
Consejo Directivo del Instituto de Ecologia.
INECOL. I\

b B g —

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

Campus |, Edificio B,
15.1 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.

Carretera antigua a Coatepec No. 351, El Haya, CP. 91073, Xalapa, Ver., Mexico

Tel (228) B42 1800 ext san wwawinecolmx coorginac ion-aichivoddneco! mo
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C. t §

l!nidad Administrativa Subdireccion de Finanzas
Area Generadora Contabilidad
Nombre del responsable Mtro. Rafael Colorado
Cargo Responsable de Archivo de Concentracion
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 1310
Correo electronico rafael.colorado®@inecol.mx
Campus |, Edificio B,
5C.17 Registro vy Expedientes que contienen pdlizas contables con su|planta baja en el
control de polizas de documentacién comprobatoria. Archivo de 2005-2016 722 722
egresos (Pdlizas de Egresos). Concentracion del
INECOL.
Campus |, Edificio B,
5C.18 Registro ¥ Expedientes que contienen pdlizas contables con su|planta baja en el
control de pdlizas de documentacion comprobatoria. Archivo de 2005-2016 693 693
ingresos (Polizas de Ingresos). Concentracion del
5C Recursos Financieros :Irifr[a:;?:s I Edificio B,
Expedientes que contienen pdlizas contables con sulplanta baja en el |
5C.19 Pdlizas de diario documentacion comprobatoria. Archivo de 2005-2016 724 724
(Pélizas de Diario). Concentracion del I".
INECOL. \
Campus |, Edificio B,
Expedientes que contienen documentacion relativa planta baja -en. el
5C.23 Conciliaciones o ; Archivo de’ 2005-2016 624 624
a las conciliaciones bancarias. >
Concentracion del
INECOL.
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B

Campus |, Edificio B,

Expedientes que contienen documentacion relativajplanta baja en el

Materi B z ;
E(,: Rlecursus aAeTiges Y Obraet.6 Control ge a contratos realizados con proveedores de bienes y|Archivo de 2005-2016 52 52
Publica contratos " o
servicios. Concentracion del
INECOL.
Total 2815 2815
Transferencias Primarias: No se ha llevado a cabo transferencias primarias
Transferencias Secundarias: Mo se ha llevado a cabo transferencias secundarias
Bajas Documentales: Durante el afio 2022 no se llevaron a cabo procesos de baja documental.
- ) 2023
fFrancisco
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Unidad Administrativa
Area Generadora

Nombre del responsable

Cargo

Domicilio
Teléfono

Correo electronico

B

| N
-~
CONACYT | g INecoL
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.

Subdireccion de Desarrollo Institucional

Recursos Humanos
Mtro. Rafael Colorado

Responsable de Archivo de Concentracion
Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.

(228) 8 42 18 00 ext. 1310
rafael.colorado@inecol.mx

Instituto de Ecologia, A.C.

Hoja 39 de 46

Relacién de Archivos

]

Campus |, Edificio B,
; ol Expedientes que contienen documentacion del plant-a e en ol
Expediente tnico de personal Archivo de 1982-2004 153 153
personal que labora en el INECOL. -
Concentracion del
INECOL.
Campus |, Edificio B,
Expedientes que contienen documentacién de la|planta baja en el
Némina de pago de personal nomina de pago al personal por el régimen de|Archivo de 2001-2004 9 9
sueldos y salarios. Concentracién 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 4reas administrativas del INECOL Concentracion del
INECOL. \
Campus |, Edificio B, "-\
Expedientes que contienen documentacion relativalplanta baja en el \
Recursos Humanos al pago Sistema de Ahorro para el Retiro, Infonavit|Archivo de 2000-2004 2 2
y amortizacién de crédito. Concentracion del
INECOL.

b B g —

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

Campus |, Edificio B,
planta baja en el

4C.3 Expediente Unico Expedientes que contienen documentacién del .
Archivo de 2005 2 2
de personal personal que labora en el INECOL. .
Concentracion  del '
4C Recursos Humanos Lt b —_—
Campus |, Edificio B,
i Expedientes que contienen documentacién de la|planta baja en el
4C.5 MNomina de pago Giisa . .
nomina de pago al personal por el régimen de|Archivo de! 2005 11 11
de personal : G
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.
Carretera antigua a Coatepec No. 351, El Haya, CP. 2K
Tel; (228 2 1800 ext ssn wanhw inecolmx . ce
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C. 'ﬁ

Unidad Administrativa Subdireccion de Bienes y Servicios
Area Generadora Oficina de la Subdireccion de Bienes y Servicios
Nombre del responsable Mtro. Rafael Colorado
Cargo Responsable de Archivo de Concentracion
Domicilio Carretera antigua a Coatepec 351, El Haya, Xalapa 91073, Veracruz, México.
Teléfono (228) 8 42 18 00 ext. 1310
Correo electrdnico rafael.colorado@inecol.mx
Asunto Dasertpdén a Etamns - 1 | Eupediantes Total
Campus |, Edificio B,
Expedientes que contienen documentacion relativalplanta baja en el
Licitacion publica a los actos de los procedimientos de licitacion|Archivo de 2001-2004 26 26
publica. Concentracion del
INECOL.

Campus |, Edificio B,

. - iz . |planta baja en el
P Expedientes que contienen documentacion relativa .
Invitacién a cuando menos tres personas S Archivo de 2001-2003 10 10
a invitaciones a cuando menos tres personas. .
Concentracion del
INECOL.
Campus |, Edificio B,
- i : lanta j
e Expedientes que contienen documentacién relativa P i baga en: 0l
Adjudicacion directa o oo e Archivo de 2001-2004 19 19
a los procedimientos de adjudicacion directa. .
Concentracion del
INECOL. \
Campus |, Edificio B,
5 ; - 5 lanta baja el
Expedientes que contienen documentacion relativa P .a ja - en
Control de contratos Archivo de 1999-2004 7 7
a contratos g
Concentracion del
INECOL.
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Guia de Archivo Documental del Instituto de Ecologia, A.C.
Campus |, Edificio B,
planta baja en el

Expedientes que contienen documentacion relativa

Seguros y Fianzas . Archivo de 2001 1 1
a fianzas. i
Concentracion del
INECOL.

Campus |, Edificio B,

i . . . lanta baja en el
Expedientes que contienen documentacion relativa P !

Bitacora de obra piblica = Archivo de 2001-2003 2 2
a bitacoras de obras. o
Concentracion del
INECOL.

Campus |, Edificio B,

. " = x lanta baja en el
Expedientes que contienen documentacidn relativa P )

Invitaciones restringidas ] i Archivo de 2001 2 2
a invitaciones restringidas. P
Concentracion del
INECOL.

Campus |, Edificio B,

. . i i lanta baja en el
Expedientes que contienen documentacion relativa P )

Prorrogas , ’ Archivo de 2001 2 2
a prérrogas para entrega de trabajos. -
Concentracion del \
INECOL. \
Campus |, Edificio B, \
Expedientes que contienen documentacion relativa|planta baja en el
Residuos peligrosos con manejo de residuos peligrosos (control dejArchivo de 2004 1 1
pagos,reportes). Concentracion del
INECOL
Total 70 70
Transferencias Primarias: Mo 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 Departamento de Adquisiciones.
Nombre del responsable Mtro. Rafael Colorado
Cargo Responsable de Archivo de Concentracion
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
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,

’ : o . |planta baja en el
P Expedientes que contienen documentacion relativa i
Invitacion a cuando menos tres personas AL = Archivo de 2001-2004 4 4
a invitaciones a cuando menos tres personas. .

Concentracion del

INECOL. \
Campus |, Edificio B,

. : . . lanta baja en el
Expedientes que contienen documentacion relativa P )

Adjudicacion directa . R e M. 0 Archivo de 2003-2004 2 2
a los procedimientos de adjudicacion directa. o
Concentracidn del

INECOL.
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Hoja 44 de 46

Relacion de Archivos

Transferencias Primarias:

Transferencias Secundarias:
Bajas Documentales:

No se ha llevado a cabo transferencias primarias

No se ha llevado a cabo transferencias secundarias

Durante el afio 2022 no se llevaron a cabo procesos de baja documental.

Campus |, Edificio B,
6C.4.1 Expedientes que contienen documentacion relativa|planta baja en el
Licitacién a los actos de los procedimientos de licitacion|Archivo de 2005 1 1
publica publica. Concentracion del
6CR Materiales
ecursos ; a_ riales y Obra 6C.4 Adquisiciones INECOL. -
Pablica Campus |, Edificio B,
. !
6C._4.3. . |Expedientes que contienen documentacion relativa plant_a haja: e II
Adjudicacion Ul i i Archivo de 2005 1 1}
- a los procedimientos de adjudicacion directa. .
directa Concentracion del \
INECOL.
Total 11
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Subdireccion de Bienes y Servicios
Departamento de Servicios.

Mtro. Rafael Colorado

Instituto de Ecologia, A.C.

Hoja 45 de 46

Relacion de Archivos

v

Cargo Responsable de Archivo de Concentracion
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
i R e Descripcién ik R ik o B3R TS
Campus |, Edificio B,
6C.4.1 Expedientes que contienen documentacion relativajplanta baja en el
Licitacion a los actos de los procedimientos de licitacién|Archivo de 2005-2006 14 14
publica publica. Concentracion del
. INECOL.
6C.4 Adquisiciones Campus 1, Edifido B,
EC:-ﬂ.?f .. |Expedientes gue contienen documentacion relativa plant_a b &p )
Adjudicacion I e L Archivo de 2006 1 1
h a los procedimientos de adjudicacion directa. -
directa Concentracién del
INECOL.
Campus |, Edificio B,
6C Recursos Materiales y 6C.6 Control de i el
g Expediente relacionado con contratos. Archivo de 2006 1 1
Obra Publica Contratos 3
Concentracion del
INECOL.
Campus |, Edificio B,
Expedientes que contienen documentacion relativa|planta baja en el
6C.7 Seguros y Fianzas a los programas de seguros, polizas de seguros de|Archivo de 2006 1 1
personas Concentracién del
INECOL.
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Campus |, Edificio B,
6C.21 Control de Expedientes que contienen documentacion relativajplanta 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,
p ; | j
. i Expedientes que contienen documentacion relativa pant‘a iga cen: ol
7C.3 Servicios Basicos iy g Archivo de 2006 1 1
a los servicios basicos del INECOL. 3
Concentracion del
INECOL.
ficio B
- Expedientes que contienen el control del servicio Lampus:J, -EdIﬂCID :
~hb Sepvicias de de limpieza v fumigaciones en las instalaciones del planta bejs ien o
Seccién 7C Servicios Generales| javanderia, limpieza, 2 g s Archivo de 2006 2 2
L i INECOL, el control y programacion de la »
higiene y fumigacion T Concentracion del
fumigacion.
INECOL.
Campus |, Edificio B,
; Servici ) . . . | j |
7 10, . Sl Expedientes que contienen documentacion relativa P amfa b en. ®
especializados de b M . . . Archivo de 2006 1 1
PP a Servicios de mensajeria nacional e internacional. -
mensajeria Concentracion del
INECOL.
Total 22 22
Transferencias Primarias: Mo se ha llevado a cabo transferencias primarias
Transferencias Secundarias: Mo se ha llevado a cabo transferencias secundarias
Bajas Documentales: Durante el afio 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 |a Segunda Sesi6n Ordinaria de fecha 24 de abril de 2023
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