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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
COORDINACION DE ARCHIVOS

FONDO: PROCURADURIA FEDERAL DE PROTECCION AL AMBIENTE
CODIGO: PROFEPA
SECCION: 1C LEGISLACION
.ﬁ"@;cyl\lf\ r‘._N.ERt[
Vigencia documental Téricas de
Valor documental Pazosds seleccion DE LA NAC.ON
conservacién
= 2 VALIPADO
=2 [} 2 c =
T Niveles de clasificacion (serie documental) | 2 a ole2 s © ° se S
0 S |lo=(|B O el ] 8
o E|ls |5 |2E|leE|l 5| & g| £
k7] o (S |ISE|2E| 5 = £ ]
£ 9 =S |BF|S 9| & € 2 2
: :Fel<s| | =] §| ®
< 2 o o
Instrumentos juridicos consensuales
1C.10 |(convenios, bases de colaboracion, X X 5 5 |10 X Selectivo o cualitativo
acuerdos, etc.)
FONDO: PROCURADURIA FEDERAL DE PROTECCION AL AMBIENTE
CODIGO: PROFEPA
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
Vigencia documental Técnicas de
Valordocumental| _ F'az0s de seleccion
conservacién
g’: o o2 c
T Niveles de clasificaci6n (serie documental) | 2 a ale2 S| © ° Observaciones
o 8 |o=|T O he] )
° E|ls|E|2E|log|l 5 | B 8| £
2|23 |ss|2E| 8 S 2| B
£13 |5 |55(88 " | E| 2| 2
£ S @ c = < =
2 ‘;Tu_’ T | < 8 w 8
2CA1 Disposiciones en materia de asuntos
juridicos X X 1 2 3 X
2C.2  [Programas y proyectos en materia de ; s
asuntos juridicos X X 3 3 6 X Selectivo o cualitativo
2C.5 [|Actuaciones y representaciones en Selecti litativo
materia legal X X 2 4 6 X electivo o cualitati
2C.6 |Asistencia, consulta y asesorias X X 2 4 6 X Selectivo o cualitativo
2C.7 |Estudios, dictdmenes e informes X | X 2 4 6 X Selectivo o cualitativo
2C.8 [|Juicios contra la dependencia X | X 5 5 [ 10 X Selectivo o cualitativo
2C.9 [Juicios de la dependencia X X 5 5 | 10 X Selectivo o cualitativo
2C.10 |Amparos X X 2 4 6 X Selectivo o cualitativo
2C.11 |Interposicion de recursos administrativos | X X 4 4 8 X Selectivo o cualitativo
2C.12 |Opiniones técnico juridicas X X 2 4 6 X
2C.13 |Inspeccion y designacion de peritos X | X 2 4 6 X Selectivo o cualitativo
2C.17 |Delitos y faltas X X 5 5 | 10 X Selectivo o cualitativo
2C.18 |Derechos humanos X X 5 5 | 10 X Selectivo o cualitativo
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FONDO: PROCURADURIA FEDERAL DE PROTECCION AL AMBIENTE
CODIGO: PROFEPA :
SECCION: 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION P
Vigencia documental Técnicas de RS
= <
. valordocumental] ol hn | =" | ARCHIVO GENERAL
g Niveles de clasificacién (serie documental) § < g 0 % § g L ,é ‘g § DEMMC‘ON
188 |58l25( 2| £ §| & VALIDADO
£ 3 [<%|s5 | 5| 2
< i o o
3CA1 Disposiciones en materia de
programacion X | X 1 2 3 X
— ;’:ggrr:rr:::ig’nproyectos smmaletade X X 3 3 6 X Selectivo o cualitativo
3C.3 |Procesos de programacion X | X 6 6 | 12 X Selectivo o cualitativo
3C.4 |Programa anual de inversiones X X 6 12 X Selectivo o cualitativo
3C.7 |Programas operativos anuales X X 6 6 | 12 X Selectivo o cualitativo
3C.8 |Disposiciones en materia de
organizacion X | X 1 2 3 X
3C.9 |Programas y proyectos en materia de ) o s
organizacion X X 3 3 6 X Selectivo o cualitativo
3C.10 |Dictamen técnico de estructuras X | X 6 6 | 12 X Selectivo o cualitativo
3C.11 Integr_acié_r) y dictamen de manuales de Selectivo o cualitativo
organizacion X X 3 2 5 X
3C.12 |[Integracién y dictamen de manuales,
normas y lineamientos de procesos y Selectivo o cualitativo
procedimientos X | x 31215 X
3C.13 |Acciones de modernizacion SElsElive:6 CUEEID
administrativa X 3 2 | s X
3C.14 |Certificacion de calidad de procesos y Selsativo, cualalue
servicios administrativos X 3| 3|6 X
3C.17 |Disposiciones en materia de
presupuestacion x | x 1 2 | 3| x
seA8 Errgsglzzrsl:sstgc;igzyectos enmateria de X | X 3 3 6 X Selectivo o cualitativo
3C.19 |Anadlisis financiero y presupuestal X | X 6 6 | 12 X Selectivo o cualitativo
3C.20 |Evaluacion y control del ejercicio Selaclivoo cualiiative
presupuestal X X 6 g |42 X
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FONDO: PROCURADURIA FEDERAL DE PROTECCION AL AMBIENTE
CODIGO: PROFEPA
SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS
Vigencia documental Técnicas de
Valor documental| T 1azosde seleccién ARCH'VO GENER‘\L
5 . conserv:clén 5
g Niveles de clasificacion (serie documental) % o g 5 2|8 % 5 % 9 Q%Q‘ACDN
e 5|55 (26258 B| | § VALIDADO
14|35 |85(28| | E| g| 2
5 & T|< G wm| ©
< i o o
4CA1 Disposiciones en materia de recursos
humanos X X 1 2 3 X
4C2 [Programas y proyectos enmaleriade | |, | | 5 | 5 | g X Selectvo 0 cualaivo
4C3 Expediente tnico de personal Selectivo o cualitativo
Ademas se debera observa lo
establecido en el Articulo 27 de la Ley
X | x 10 | 10 | 20 x |Federal de Archivos.
4C4 Registro y control de puestos y plazas X 3 3 6 X
4C.5 |Némina de pago de personal X 3 3 6 X
4C6 |Reclutamiento y seleccion de personal
4C.7 Identificacion y acreditacion de personal | X 3 3 6 X
4C.8 |Control de asistencia (vacaciones,
descansos y licencias, incapacidades,
etc.) X 3| 3|6 |x
4C.11 |Estimulos y recompensas X 3 3 6 X
4C.12 |Evaluaciones y promociones X 3 3 6 X
4C.13 |Productividad en el trabajo X 3 3 6 X
4C.14 |Evaluacién del desemperio de
servidores de mando X 3 8 6 X
4C.15 |Afiliaciones al Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado X 3 3 6 X
4C.16 |Control de Prestaciones en Materia
Econdémica (FONAC, Sistema de ahorro
para el retiro, seguros, etc.) X 3 3 6 X
4C.17 |Jubilaciones y pensiones X 3 3 6 X
4C.18 |Programas de retiro voluntario X 3 3 6 X
4C.19 |Becas X 3 3 6 X
4C.20 |Relaciones Laborales (comisiones
mixtas, sindicato nacional de
trabajadores al servicio del estado,
condiciones laborales) X 3 3 6 X
4C.22 |Capacitacion continua y desarrollo
profesional del personal de areas
administrativas X 3 3 6 X
4C.23 |Servicio social de areas administrativas X 3 3 6 X
4C.26 |Expedicion de constancias y
credenciales X 3 6 X
4C.28 |Servicio profesional de carrera X 3 6 X
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FONDO: PROCURADURIA FEDERAL DE PROTECCION AL AMBIENTE
CODIGO: PROFEPA =
SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS ARCRHIVO GENEFRAL
Vigencia documental .
Plazos de Tizrllizac;:e DE LA NAC'ON
Valor documental Conesrazlen v E I 'D
S o 2 = c ADO
g Niveles de clasificacion (serie documental) % § o 2ls % 5 % ° Observaciones
S Elm |5 |12EleBl & | 2| & &
2 o 8 |=E€|2E| 5 £ 17
£1° |3 |B5)EE| 7 | E| ¢ 2
2 u_uu: T (< 8 w 8
5C.1 Disposiciones en materia de recursos
financieros y contabilidad gubemamental | x X 1 2 3 X
5C.2  |Programas y proyectos en materia de
recursos financieros y contabilidad X X 3 3 6 X Selectivo o cualitativo
gubemamental
5C.3 |Gastos o egresos por partida X X 2 4 6 X
5C.4 |Ingresos X X 2 4 6 X
5C.5 [Libros contables X X 2 4 6 X Selectivo o cualitativo
5C.6 |Registros contables (glosa) X X 2 4 6 X
5C.14 |Cuentas por liquidar certificadas X X | 2416 X Selectivo o cualitativo
5C.15 [Transferencias de presupuesto X X 2 4 6 X
5C.16 [Ampliaciones de presupuesto X X 2 4 6 X
5C.20 |Compras directas X X 2 4 6 X
5C.21 |Garantias, fianzas y depésitos X X 2 4 6 X
5C.22 |Control de cheques X X 2 4 6 X
5C.23 |Conciliaciones X X 2 4 6 X
5C.24 |Estados financieros X X |2 4 6 X Selectivo o cualitativo
5C.25 |Auxiliares de cuentas X X 2 4 6 X
5C.26 |Estado del ejercicio del presupuesto X X 2 4 6 X
5C.27 |Fondo rotatorio X X 2 4 6 X
5C.28 |Pago de derechos X X 2 4 6 X
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FONDO: PROCURADURIA FEDERAL DE PROTECCION AL AMBIENTE ENERAL
CODIGO: PROFEPA ey .
SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA DELA NﬁClON
Vigencia documental Ep VALI DADO
Valor documental c:‘::?:aifén seleccion
g: o = c =
g Niveles de clasificacién (serie documental) % g o88 2 5 2 9 Observaciones
2 |55 (25|28 | &| | %
E|3 |8 |Ex|E8| 2| €| 8] 8
£ 5 [<e|e8 | 5| 2
< T (3] o
6C.1 Disposiciones en materia de recursos
materiales, obra publica, conservacion y
mantenimiento X X 1 2 3 X
6C.2 |Programas y proyectos en materia de
recursos materiales, obra publica, X | X 313 1|6 X Selectivo o cualitativo
conservacion y mantenimiento
6C.3 [Licitaciones X X 2 4 6 X
6C.4 |Adquisiciones X X 2 4 6 X
6C.4.1 |Adjudicacion directa X X 2 4 6 X
6C.4.2 |Invitacion a cuando menos tres personas | X X 2 4 6 X
6C.4.3 |Comité de adquisiciones X X 2 4 6 X
6C.6 |Control de contratos X X 2 4 6 X
6C.7 |Seguros y fianzas X X 2 4 6 X Selectivo o cualitativo
6C.8  [Suspension, rescision, terminacion de
obra publica X 2 6 X
6C.14 |Registro de proveedores y contratistas X X 4 6 X
6C.15 |Arrendamientos X X 2 4 6 X
6C.17 |Inventario fisico y control de bienes Selectivo o cualitativo
muebles X X 2 4 6 X
6C.18 |Inventario fisico y control de bienes Selectivo o cualitativo
inmuebles X X 2 4 6 X
6C.19 [Almacenamiento, control y distribucién
de bienes muebles X X 2 4 6 X
6C.23 [Comités y subcomités de adquisiciones,
arrendamientos y servicios X X 2 4 6 X
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FONDO: PROCURADURIA FEDERAL DE PROTECCION AL AMBIENTE
CODIGO: PROFEPA
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
Vigencia documental Téenicasda
Valor documental| _Flazos de seleccion
conservaciéon
g’ o K] (=3 c
T Niveles de clasificacion (serie documental) | 2 -§ ele % 5 % ° Observaciones
8 Els|5 (25|25 8| 8| §| g
= @ O |5 E|ES| ° £ @ 8
£l |5 |<slB8| " | E| g| 2
2 21 °*8 4 e
7C.A1 Disposiciones en materia de servicios
generales X X 1 2 3 X
s :;c:\%g?;as eﬁzglyeesctos enmaterizde X X 3 3 6 X Selectivo o cualitativo
7C.3  |Servicios basicos (energia eléctrica,
agua, predial, etc.) X X 2 4 6 X
7C.4 |[Servicios de embalaje, fletes y X X 2 4 6 X
7C.5 |[Servicios de seguridad y vigilancia X X 2 4 6 X
7C.7  |Servicios de transportacion X X 2 4 6 X
7C.10 [Servicios especializados de mensajeria | X X 2 4 6 X
7C.11 |Mantenimiento, conservacion e
instalacion de mobiliario X x| 21 a] 6| x
Mantenimiento, conservacion e
7C.12 |instalacion de equipo de computo X x| 2146 |x
7C.13 |Control de parque vehicular X X 2 4 6 X
7C.14 |Control de combustible X X 2 4 6 X
7C.16 |Proteccion civil X X 2 4 6 X Selectivo o cualitativo

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO
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FONDO: PROCURADURIA FEDERAL DE PROTECCION AL AMBIENTE

CODIGO: PROFEPA

SECCION: 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE INFORMACION

Vigencia documental T6 do
Valor documental c:r:::::a‘:?én seleccion A
e : - = T ARCHIVO GENERAL
E Niveles de clasificacién (serie dc tal) % ﬁ 02|83 2 5| 2 9 Observaciones
i S13|5BEEc|e | | §| §| DELANAcION
— - = - 17} 3
£1°|31F%[El" | 5| 5| | VALIDADO
< a o o
8C.1 Disposiciones en materia de
telecomunicaciones X X 1 2 3 X
8e2 :eﬁzg;a;‘;sicyazil:r{:;: i maigra oo X X 3 3 6 X Selectivo o cualitativo
8C.3 |Normatividad tecnoldgica X X 1 2 3 X
8C.5 |Desarrolloe infraestmctu@ del portal de Selectivo o cualitativo
Internet de la dependencia X 2 4 | 6 X
8C.6 Desarrollo de redes de comunicacion Selisctivo o claiitaiive
de datos y voz X 2 4 | 6 X
8C.7 |Disposiciones en materia de informatica | X X 1 2 3 X
8C.10 |Seguridad informatica X 2 4 6 X Selectivo o cualitativo
8C.11 |Desarrollo de sistemas X X 2 4 6 X Selectivo o cualitativo
8C.12 |Automatizacion de procesos X 2 4 6 X Selectivo o cualitativo
8C.13 pontro! y desarrollo del parque Selectivo o cualitativo
informatico X 2 4 6 X
8C.16 |Administracion y servicios de archivo X 2 4 6 X Selectivo o cualitativo
8C.17 |Administracion y servicios de Selectivo o cualitativo
correspondencia X 2 4 6 X
8C.19 [Administracion y servicios de otros A r————
centros documentales X 2 4 6 X
8C.20 |Administraciény preservacion de Selactive 6 Gualitative
acervos digitales X 2 6 X
8C.21 |[Instrumentos de consulta X X 2 7 9 X
FONDO: PROCURADURIA FEDERAL DE PROTECCION AL AMBIENTE
CODIGO: PROFEPA
SECCION: 9C COMUNICACION SOCIAL
Vigencia documental Técni de
Valordocumental| F 13298 d? seleccion
conservacién
) [<] 2 = [
S Niveles de clasificacién (serie documental) | 2 ﬁ sle g § % ° Observaciones
3 Sls |5 |2Elc8|s| g §| £
2 |lo| 8 |s€|2E| 5 2 @
E| 3 |= [e-|58|F £l &| S
£ S |<8lzs | 5| =
< i o o
9C.1 Disposiciones en materia de
comunicacion social X 2 4 6 X
i e T : Selectvo o cualfatio
9C.3 |Publicaciones e impresos institucionales | X 2 4 6 X Selectivo o cualitativo
9C.4 |Materiamultimedia X 2 4 6 X Selectivo o cualitativo
9C.6 Boletines y entrevistas para medios X 2 4 6 X
9C.7 |Boletines informativos para medios X 2 4 6 X
9C.8 Inserciones y anuncios en periddicos y
revistas X 2 4 6 X
9C.14 |Actos y eventos oficiales X 2 4 6 X Selectivo o cualitativo
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FONDO: PROCURADURIA FEDERAL DE PROTECCION AL AMBIENTE

CODIGO: PROFEPA

SECCION: 10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

Tel. (55) 5449-6300

www.profepa.gob.mx

Vigencia documental Técnicas de
Plazos de seleccion
Valor documental ot A e
: S R ARCHIVO GENERAL
2 : i ; & 5 c ’ .
§ Niveles de clasificacién (serie documental) % - § o é § E 2 % § g @E L%SWAWN
o 5|8 |Es|2E| 8 g e @
@ (S} = o £ o o
s|3|8|Eclzg|® | £| 8| §| VALIDADO
° ] T|< o w o
< i o o
10C.3 |Auditoria X X 3 3 6 X Selectivo o cualitativo
10C.14 |Declaraciones patrimoniales X X 3 3 6 X Selectivo o cualitativo
10C.15 |Entrega-recepcion X X 3 3 6 X Selectivo o cualitativo
10C.16 |Libros blancos X X 3 3 6 X Selectivo o cualitativo
FONDO: PROCURADURIA FEDERAL DE PROTECCION AL AMBIENTE
CODIGO: PROFEPA
SECCION: 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Vigencia documental Técnicas de
Valor documental| _P13zos de seleccion
conservacién
S ] o c c
T Niveles de clasificacion (serie documental) | 3 a AR = e ° Observaciones
0 ® = S |lo=|v @ o 3]
(&) S |s|5|2E|lef| s s| s| £
o oS |E€|2E| 5 s c @
E| 8= (8|58 F £ 8 e
E 3 |<8|&% 5| §| =
3 2 3 3
11C.1 |Disposiciones en materia de planeaciéon | X 5 5 | 10 X Selectivo o cualitativo
11C.2 |Disposiciones en materia de Selecti litati
informacién y evaluacion X 5 | 5|10 X electivo o cualitativo
11C.3 |Disposiciones en materia de politicas X 5 5 | 10 X Selectivo o cualitativo
11C.4 |Programas y proyectos de informacion y . -
evaluacion % 5 g |45 % Selectivo o cualitativo
11C.5 |Programas y proyectos en materia de
g ¥ Py Selectivo o cualitativo
politicas X 5 | 5 ]10 X
11C.6 |Planes nacionales X 5 5 | 10 X Selectivo o cualitativo
11C.7 |Programas a mediano plazo X 5 5 | 10 X Selectivo o cualitativo
11C.8 |Programas de accion X 5 5 [ 10 X Selectivo o cualitativo
11C.12 |Capacitacion, producciony difusion de la Selecti litati
informacion estadistica X 5 5 | 10 X electivo 0:Guaiialivo
11C.14 |Grupo interinstitucional de informacion . -
w25 Selectivo o cualitativo
(Comités) X 5 5 | 10 X
11C.15 |Evaluacién de programas de accion X 5 5 | 10 X Selectivo o cualitativo
11C.16 |Informe de labores X 5 | 5] 10 X Selectivo o cualitativo
11C.17 |Informe de ejecucién X 5 5 | 10 X Selectivo o cualitativo
11C.18 |Informe de gobierno X 5 5 | 10 X Selectivo o cualitativo
11C.19 |Indicadores X 5 5 [ 10 X Selectivo o cualitativo
11C.20 |Indicadores de desempefio, calidad y Selecti litati
productividad g 5 s | 40 % electivo o cualitativo
11C.22 |Modelos de organizacion X 5 | 10 X Selectivo o cualitativo
25
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FONDO: PROCURADURIA FEDERAL DE PROTECCION AL AMBIENTE

CODIGO: PROFEPA

SECCION: 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Vigencia documental

Técnicas de % i @
Valor documental Elizgs d? seleccién 'k‘
= conservacion AR
2 c =
% Niveles de clasificacion (serie documental) é’ -.fg’ 5 gle % 5 § ° cl—&!aQacﬁSNERAL
o g = c |SE | = © © g -
212|135 2z 3| E| §| 3 DE LA NACION
= | = £ 7] =} y
£ T |<eo|B2 = [ = L1
3 i 3|<g wl 8 VALIDADO
12C.5 |Comité de informacion X X 5 5 | 10 X Selectivo o cualitativo
12C.6 |Solicitudes de acceso a la informacion X X 5 5 | 10 X Selectivo o cualitativo
12C.7 |Portal de transparencia X X 5 5 |10 X Selectivo o cualitativo
12C.8 |Clasificacion de informacién reservada X X 5 5 | 10 X Selectivo o cualitativo
12C.9 [Clasificacion de informacién confidencial | x X 5 5 | 10 X Selectivo o cualitativo
12C.10 [Sistemas de datos personales X X 5 5 | 10 X Selectivo o cualitativo
FONDO: PROCURADURIA FEDERAL DE PROTECCION AL AMBIENTE
CODIGO: PROFEPA
SECCION: 1S AUDITORIA AMBIENTAL
Vigencia documental Técnicas de
Valor documental Flgzos d? seleccion
conservacion
.g’ (< L2 c c
T Niveles de clasificacion (serie documental) | 2 a g|oQ 5 bl ° Observaciones
0 = - 8 [o=2]|T ol _ he] 7] e
o 5|5 |5 |2Ele8| 5| 8] g £
2|23 |5E25| 2| E| §| 2
= 5 = [BH|5 8| - £ o E
5 g8 [“8|<5 | §| =
< 2 o o
18.1 Actividades de planeacion y promocion
de auditorias X 2 2 4 X
1S.2  |Expedicion de reconocimientos de la Selecti litati
planeacion y promocion de auditorias X | x 4| 5| 9 X =iecive 0 cualiatve
1S.3  |Auditoria ambiental X 4 4 8 X Selectivo o cualitativo
1S.4 Operacion y control de audltorlqs en Inhabilitada
procesos de concurso de estudios X 4 4 8 X
18.5 Supervision operativa del Programa < _
Nacional de Auditoria Ambiental _r s | 214 X Sl b GHaliEis
1S.6 Estudios de apoyo al Programa Nacional o
de Auditoria Ambiental X | x 1| 2 3 X \niabibiadza
1S.7 |Convenios de pasivos ambientales X 4 4 8 X
1S.8 |Auditores ambientales X X 4 4 8 X Selectivo o cualitativo
1S.9 Padrén de auditores ambientales X X 1 1 2 X Inhabilitada
1S.10 |Emergencias ambientales en auditoria X X 4 5 9 X Inhabilitada
18.11 |Evaluaciones de planes de respuesta a
emergencias en organizaciones
auditadas X X 4 5 9 X
1S.12 |Liderazgo ambiental para la
competitividad Selectivo o cualitativo
X 4] 4|8 X
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FONDO: PROCURADURIA FEDERAL DE PROTECCION AL AMBIENTE

CODIGO: PROFEPA

SECCION: 2S ACCIONES SUSTANTIVAS EN MATERIA DE INDUSTRIA

Vigencia documental

Técnicas de
Valor documental c:r:::):a?:zin seleccién :
3 > r = = ARCHIVO GENERAL
g Niveles de clasificacion (serie documental) | 2 fs': ele % £ % ° Observagignes -
g Elg|Z|sEies| 3| 8 & DE LANACION
s | 8|S |EF|E8| 2| E| 8| &
£ (3155287 | gl 8| 2 VALIDADO
< ic o o
281 Procedimiento de aprobacion de Selectivo o cualitativ
organismos de tercera parte X 4| 4| 8 X et laive
2S.2 |Informes de laboratorios X 4 4 8 X Selectivo o cualitativo
2S.3 |Asesoriay apoyo a delegaciones para X o
inspeccion % % 3 i g % Selectivo o cualitativo
2S.4  |Registro de emergencias ambientales X X 4 4 8 X
2S.5 |Servicios del centro de orientacion para
la atencién de emergencias ambientales Selectivo o cualitativo
(COATEA) X | x 4 | 4 8 X
2S6 Certificacion de cumplimiento ambiental Selsofivo o cualitative
de vehiculos automotores nuevos X | x 4 | a 8 X €
FONDO: PROCURADURIA FEDERAL DE PROTECCION AL ANMIBIENTE
CODIGO: PROFEPA
SECCION: 3S COORDINACION DE DELEGACIONES
Vigencia documental Técnicas de
Valordocumental| _Flazosde seleccion
conservacién
87 o o c =
T Niveles de clasificacion (serie documental) | 2 a glo2 Sl ° Observaciones
Q © —_ g o=E|T 8| _ = =} @
o s |5 |5 |z2E|lef| = gl g &
1] o o |SE|2E| 6 c a
E15|= |B-|E8|F €| a| 5
5 3 |<s|%s m| g =
< = S o
3S.1 Coadyuvancia para el funcionamiento de . -
las delegaciones % 5 " 6 X Selectivo o cualitativo
3S.2 |Visitas del Procurador X 2 4 6 X Selectivo o cualitativo
3S.3  [Supervision, seguimiento y diagnostico . e
a delegaciones X 5 4 ¢ % Selectivo o cualitativo
3S.4  [Seguimiento y atencién de obligaciones Selpative 6 cualitativ
ante instancias fiscalizadoras X 5 4 6 X
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FONDO: PROCURADURIA FEDERAL DE PROTECCION AL AMBIENTE
CODIGO: PROFEPA
SECCION: 4S INSPECCION Y VIGILANCIA EN RECURSOS NATURALES
Vigencia documental Técnicas de
Valor documental Elaz0s d? seleccién
conservacion
S [<] o = =
° Niveles de clasificacién (serie documental) 2 a2 oo 5 b=} ° Observaciones
0 © oy 8 |o=2]|T Q| _ =4 o 4
o £ (s |5 |2E[ef| s SIS s
2 | 2| 8 |s€(2E| 3 S < 0
£ = = |EF|S 8| F € & 3
E g |<g|E s =l 5| =
2 2 38 o
4S.1 Certificacion de dispositivos excluidores Selecti litati
de tortugas X 3 3 . % electivo o cualitativo
4S.2 Inspeccion y vigilancia forestal X 3 3 6 X Selectivo o cualitativo
4S.3 Inspeccion y vigilancia de vida silvestre, Selecti litati
terrestre y acudtica X X 3 3 6 X €lectivo o cualitativo
4S.4  |Inspeccidn y vigilancia en zona federal . -
maritimo terrestre % % " " A X Selectivo o cualitativo
4S.5 Inspeccidn y vigilancia en impacto ’ -
ambiental . g 5 " , X Selectivo o cualitativo
4S.6 Organismos genéticamente modificados | X 3 3 6 X Selectivo o cualitativo

Documentos de Comprobaciéon Administrativa Inmediata (CAI)

En este apartado se hacer referencia a los documentos de comprobacion administrativa
inmediata, que son materiales Utiles pero que requieren de un tratamiento distinto a los
documentos de archivo. Estos documentos son creados o recibidos por las instituciones o
individuos en el curso de tramites administrativos o ejecutivos. Generalmente son producidos
en forma natural en funcion de una actividad administrativa.

Definicion:

Son documentos creados o recibidos por los sujetos obligados o individuos en el curso de
tramites administrativos.

No son:

No estan relacionados a un expediente de archivo.

No son documentos estructurados con relacion a un asunto.
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— No tienen una vigencia administrativa, su utilidad es inmediata o no mayor a un ano.
— No son sujetos de transferencias.

Si son:

— Son formatos mecanizados y no es indispensable que sean firmados por un
funcionario.

— Son documentos de las solicitudes de servicio, por ejemplo, de los usuarios del area de
recursos materiales y servicios generales, entre otros, que deban brindar cualquiera de
los servicios previstos en la relacion respectiva.

— Son comprobantes de las solicitudes de servicio de los usuarios de equipos y servicios
de tecnologias de la informacién y comunicaciones de los sujetos obligados.

Tratamiento:

— Su vigencia administrativa es inmediata o no mayor a un aio.

— No son transferidos al Archivo de Concentracion.

— Su baja debe darse de manera inmediata al término de su utilidad.

— Una vez concluida su utilidad, se eliminan bajo supervision y levantamiento de un acta
administrativa firmada por el area generadora correspondiente, el Responsable del
Archivo de Tramite, el Coordinador de Archivos y el representante del Organo Interno
de Control.

— Inicia el procedimiento para su eliminacion con el area correspondiente.

Por lo que, se presenta a continuacion el listado general de dichos documentos indicando su
vigencia con base en su utilidad.
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Cuadro de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata

VIGENCIA
NUM. TIPOLOGIA DOCUMENTAL ADMINISTRA
TIVA
1 Comprobante del servicio de mensajeria (guias de envio nacionales e 1 afio
internacionales).
2 Minutario con fotocopias de oficios, volantes de control de gestion, cartas, escritos 1 afio
libres, notas informativas, atentas notas, circulares, enviadas (por area o general).
3 Minutario con fotocopias de oficios, volantes de control de gestién, cartas, escritos 1 afio
libres, notas informativas, atentas notas, circulares, recibidos (por érea o general).
4 Bitacora de vigilancia, libreta de reportes, registro de visitantes. 1 afio
5 Vales de salida de almacén y/o documentos de expedicion de material. 1 afo
6 Vales cancelados de préstamo de expedientes. 1 ano
7 Solicitudes de trabajo de reproduccién y copia (fotocopiado y engargolado). 1 afo
8 Solicitud de préstamo de vehiculo. 1 afio
9 Solicitudes de servicios generales (mesa de ayuda). 1 afio
10 Bitacoras vehiculares (préstamos de vehiculo). 1 afo
11 Marbetes (registro de inventarios). 1 afo
12 Justificantes de personal (fotocopias). 1 afo
13 Presentaciones impresas. 1 afo
14 Solicitudes de opinién que no generaron ningun seguimiento. 1 afio
15 Envio de respuestas a solicitudes de informacion a la Unidad de Transparencia. 1 afo
16 Carpetas de Comités cuando las Unidades Administrativas acudieron como 1 afio
invitados.
17 Copias turnadas para conocimiento que no generaron ningin seguimiento. 1 afo
18 Comprobaciones de viaticos nacionales e internacionales (fotocopias de 1 afo
documentos entregados en area de contabilidad)
19 Las proposiciones desechadas durante la licitacién publica o invitacién a cuando 6 meses
menos tres personas, salvo que exista alguna inconformidad en tramite, en cuyo
caso las proposiciones deberan conservarse hasta la total conclusién de la
inconformidad e instancias subsecuentes

\ \‘:)S £ °

ARCHIVO GENERAL

nDE 1

=
i &M

Carretera Picacho- Ajusco 200, Col. Jardines en la Montana, C. P. 14210, Delegacion Tlalpan, México, D. F

Tel. (55) 5449-6300 www.profepa.gob.mx

30



-

P e TR A A T AT A A 2
o G, SEMARNAT :
D Y T DD A SEAAVECANE Fiu W i
PROFEPA .

-+ e 2 = SECRETARIA DE
. ERETYER AT DE MEDIO AMBIENTE
PROCURADURIA FEDERAL DE S RECHRSOS KATURALES

PROTECCION AL AMBIENTE

VIII. HOJA DE CIERRE

El presente Catalogo de Disposicién Documental consta de 16 secciones (12 secciones
comunes y 4 secciones sustantivas) con 173 series y 3 subseries documentales, mismas que
establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion y destino final.

El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada una
de las versiones anteriores a éste.
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Lic. Jorge Alberto Valehcia Sandoval Lic. Luis de la Vega Briones
residente del Comité‘dé Transparencia Coordinador de Archivos
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