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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2022

Ejercicio de i
. Primer Segundo
|nstr9r'ne'nto Nombre apellido apellido Puesto Cargo
archivistico:

2022 Guia Simple Maria Prieto Gonzalez Director General de Coordinador del Area de

de Archivos Esther Administracién
Guia Simple

Archivos

2022 de Archivos Jogé Alfaro Vega Coordingdor Coordinador de Archivos
Javier de Archivos
+DATOS GENERALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA Subprocuradurias, Direcciones Generales,
Delegaciones
ARCHIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Subprocuradurias, Direcciones Generales,
Delegaciones
2 Av. Felix Cuevas numero 6, Colonia Tlacoguemécatl del Valle, C.P.
DIRECCION 03200, Alcaldia Benito Juarez, Ciudad de México.
. CORREO .
TELEFONO 5449 6300 Ext. 16237 ELECTRONICO jose.alfaro@profepa.gob.mx
PERIODO 1992-2022 UBICACION FiSICA Oficinas Centrales y Delegaciones
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Clave de

Clasificacic Serie Descripcién de la Serie

asificacion

(o LEGISLACION

1C.10 INSTRUMENTOS JURIDICOS CONSENSUALES| Herramientas juridicas para la ejecucion de una actividad.

2C ASUNTOS JURIDICOS

5C DISPOSICIONES EN MATERIA DE Documentacion relativa a la normatividad en materia de asuntos juridicos.

' ASUNTOS JURIDICOS

5Co PROGRAMAS Y PROYECTOS EN LA MATERIA !Docume.r?taaon relativa al defsaArroIIO de las actividades realizadas para la
integraciéon de programas Juridicos.
En esta serie se integra la documentacion relativa a la circunstanciacion de

ACTUACIONES Y REPRESENTACIONES hech.os. admllnlstra.tlvos, gue no sg encuentrfen vinculados a los Procedimientos
2C5 Administrativos. Ejemplo actas circunstanciadas y actas de hechos, etc.
EN MATERIA LEGAL . . . . . . .

Asi como documentacioén relativa a las Investigaciones previas realizadas por
las areas para sustanciar y/o determinar la procedencia de un Procedimiento.

2C6 ASISTENCIA, CONSULTA Y ASESORIAS Docur‘nentaoonA relatlvg a las asistencias, cc‘),nsultahsygs‘esorlas.otorgadas en
materia de medio ambiente y de procuracién de justicia ambiental.

5C7 ESTUDIOS, DICTAMENES E INFORMES Se |nFegra con los esFl{dlos, .dlct‘ar‘nenes.e informes relacionados con el medio
ambiente y procuracién de justicia ambiental.

2C.8 JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA Juicios laborales, administrativos, civiles, y mercantiles interpuestos contra la
PROFEPA.

2C9 JUICIOS DE LA DEPENDENCIA Juicios laborales, administrativos, civiles, mercantiles interpuestos por la
PROFEPA.
Esta serie comprende la tramitacion de los juicios de amparo indirectos, los

2C.10 AMPAROS

cuales son interpuestos en contra de actos dictados por el Procurador o
cualguiera de sus unidades administrativas, las cuales rinden sus

correspondientes informes previos y justificados.
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en su caracter de autoridades responsables. Ademas de la tramitacién de los
juicios de amparo directo, que son promovidos por los gobernados en contra
de las sentencias dictadas por las distintas Salas del Tribunal Federal de Justicia
Fiscal y Administrativa, por lo que en este supuesto, esta dependencia de
gobierno figura como tercero perjudicado, en consecuencia por mandato de
Ley comparece a dichos juicios a defender sus intereses a través de la
formulacién de alegatos.

INTERPOSICION DE RECURSOS Procedimientos Administrativos que inician los particulares, cuando
ADMINISTRATIVOS consideran que la resolucién administrativa sancionatoria afecta de alguna
manera su esfera juridica.

2C1

Esta integrada por las opiniones que emiten las unidades administrativas
2C12 OPINIONES TECNICO JURIDICAS facultadas para la aplicacion, interpretacidn, vigencia de las leyes ambientales
entre otras, las cuales son solicitadas por las Delegaciones estatales.

2C13 INSPECCION Y DESIGNACION DE PERITOS Solicitud de designacidn, oficios de tramite, desahogo de peritajes.

2Ca7 DELITOS Y FALTAS Documentacioén respecto a hechos constitutivos de delitos y faltas a las leyes
penales.

>Ci8 DERECHOS HUMANOS Quejas, informes, promociones, requerimientos,desahogos de audiencias,

recomendaciones.

PROGRAMACION, ORGANIZACION Y

PRESUPUESTACION

3C1 DISPOSICIONES EN MATERIA Leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, lineamientos, criterios.
' DE PROGRAMACION
3Co PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA Programas de programacion, proyectos de programacioén, aprobacién y oficios.

DE PROGRAMACION
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3C3 PROCESOS DE PROGRAMACION. Programacpn de las ar.ea.ls, antecedentes, informacién definitiva, informes
mensuales, listados y oficios.
3C4 PROGRAMA ANUAL DE INVERSIONES .Pro5./§cto.de inversion autorlzac.jo, de;}glose‘d‘e la inversiéon por articulo,
justificaciones al programa de inversion, oficios.
3C7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES Proyecto.s/opera.tlyc.)s anuales, programacion de las areas, antecedentes,
informacién definitiva.
3C8 DISPOSICIONES EN MATERIA Leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, lineamientos, criterios.
' DE ORGANIZACION
3¢9 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA Programas de organizacién, solicitudes de modificacién a la estructura
' DE ORGANIZACION organica institucional, proyectos en materia de organizacién, autorizaciéon
oficios.
3C.10 DICTAMEN TECNICO DE ESTRUCTURAS Dictdamenes técnicos de estructuras, organigramas, objetivos y funciones del
sistema.
3CT INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES Documentacién con la Estructura Orgdanica; Estructura Ocupacional;
' DE ORGANIZACION Manuales de Procedimientos; Manuales de Organizaciéon; Objetivos y
funciones del personal.
En esta serie se encuentran los manuales que contienen descripcion, formatos,
INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES, | procedimientos, criterios y prioridades para el actuar de las Unidades
3CI12 NORMAS Y LINEAMIENTOS, DE PROCESOS Y | Administrativas de esta Procuraduria.
PROCEDIMIENTOS
ACCIONES DE MODERNIZACION Esta serie se encuentra integrada por la documentacién que conforma los
3CI3 ADMINISTRATIVA proyectos de mejora internos de esta Procuraduria asi como el desarrollo de
los mismos, convirtiéndose en acciones.
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En esta serie se integra la documentacidon relativa a la aplicacidon de los
o CERTIFICACION DE CALIDAD DE PROCESOS S|stema|s de c.axllc.jad en las Umdade;js Al\dmm.lstratlvas de Oficinas Centrales, asi
. Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS como el seguimiento y monitoreo de los mismos.
. DISPOSICIONES EN MATERIA DE E/Ia,r(;L.Jtal I:c)l?t>r|1.orma_°, presupseztanas emlt(ljldoI p;)r(;a Sec?retal_r.|a de Hac:tlenda \Y%
. PRESUPUESTACION rédito Pu ”ICO, presupues o’ e.egresos e la Federacion. Lineamientos para
la formulacién de la cuenta publica.
3C18 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA Programas de presupuesto, proyectos de presupuesto, autorizacién, notas
' DE PRESUPUESTACION informativas oficios.
3C.I19 ANALISIS FINANCIERO Y PRESUPUESTAL Seguimiento mensual de los programas sustantivos de la institucion.
EVALUACION Y CONTROL DEL EJERCICIO M<>.d.|f|caC|ones del presgpuesto, afectacion presup.u.estal. Autorizacion Qe las
3C.20 PRESUPUESTAL solicitudes de afectaciones presupuestales. Solicitudes de afectaciones
presupuestales. Documentaciéon comprobatoria, relacién de movimientos.
4C RECURSOS HUMANOS
4CT DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS | Cédigos, leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, publicaciones, Diarios
’ HUMANOS Oficiales, normas en materia de recursos humanos.
4Co PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA Programasy proyectos en materia de recursos humanos.
' DE RECURSOS HUMANOS
4C3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL En esta seriese e.n'cuentran los Documentos Pe_rsonales del Tra_baJad?r,.los
Documentos Oficiales y los Acuses de Credenciales del Expediente Unico de
Personal RUSP.
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4C L REGISTRO Y CONTROL DE PUESTOS Y Documentacion con los Programas de honorarios, Radicado, del Registro y
' PLAZAS Control de Presupuesto y Plazas.
4CE NOMINA DE PAGO DE PERSONAL Dolcgmer\ta.uon Spporte dgl Pagode ijmlna, pensiones alimenticias, licencias
médicas,incidencias, premios y prestaciones del personal.
4C6 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL Convocatorias, candidatos de acuerdo al perfil del puesto, bolsa de trabajo.
' PERSONAL
Emision y control de las credenciales presupuestales, inspectory tipo carnet
Credencial Carnet.
4C.7

) ) Credenciales Presupuestales Central.
IDENTIFICACION Y ACREDITACION DE

PERSONAL Credenciales Presupuestales Delegaciones.

Credenciales de Inspector.

Documentacion, referente al control de asistencia, como entradas y salidas
4C.8 CONTROL DE ASISTENCIA dentro de los horarios laborales del personal adscrito a las Unidades
Administrativas en Oficinas Centrales y Delegaciones.

4CT1 ESTIMULOS Y RECOMPENSAS Estimulos, recompensas por programas, evaluaciones, personal seleccionado.

4CT2 EVALUACIONES Y PROMOCIONES Documentos de.evaluauon del desempeno, bases, requisitos y candidatos
para las promociones.

4C13 PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO Documentaciéon comprobatoria de productividad en el trabajo.

4C14 EVALUACION DEL DESEMPENO Evaluacién del desempeno de los servidores publicos de mando.

DE SERVIDORES DE MANDO
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4C.15

AFILIACIONES AL ISSSTE

Tramite de filiaciones altas, bajas y modificaciones de los trabajadores ante el
ISSSTE.

CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA

Integracién de la documentacién que se otorga como prestaciones en

4Cle . . L
ECONOMICA materia econdmica.
En esta serie se integra la documentacién del personal que entra dentro del
4Ca7 JUBILACIONES Y PENSIONES régimen de jubilaciones; asi como todo lo relativo al pago de pensiones de los
mismos en Oficinas Centrales y Delegaciones.
4C.18 PROGRAMAS DE RETIRO VOLUNTARIO Oficios, reportes, peticiones, atencidén y seguimiento.
4C.19 BECAS Documentos relacionados con la obtencidn de becas, requisitos y
comprobacion.
RELACIONES LABORALES (COMISIONES En esta serie se integra la documentacion relativa a las relaciones del personal
4C20 MIXTAS, SINDICATO NACIONAL DE que labora en esta institucién incorporado a los diversos regimenes laborales
’ TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, asi como las condiciones de estos con la institucion.
CONDICIONES LABORALES)
En esta serie se integra la documentacion relativa a la implementaciéon y
CAPACITACION CONTINUAY DESARROLLO | seguimiento de la capacitacion relativa al desarrollo profesional de los
4C.22 PROFESIONAL DEL PERSONAL DE AREAS trabajadores, impartida por el personal de la misma Procuraduria
ADMINISTRATIVAS
4C23 SERVICIO SOCIAL DE En esta serie se integra la documentacion relativa al registro, control y pago
' AREAS ADMINISTRATIVAS de prestadores de Servicio Social en Oficinas Centrales y de las Delegaciones.
4CO6 EXPEDICION DE CONSTANCIAS Constancias de actividades laborales, antigUedad, desempefio, méritos, etc.,
' Y CREDENCIALES expedicién de credenciales.
4C.28 SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA Documentacioén con las Actas y Oficios referentes al Servicio Profesional de

Carrera.
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5C RECURSOS FINANCIEROS
DISPOSICIONES EN MATERIA DE Ley de presupuesto, contabilidad y gasto publico. Manual de contabilidad
5C1 RECURSOS FINANCIEROS Y gubernamental. Disposiciones normativas de la Secretaria de la Funcion
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Publica.
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE | Programas, proyectos en materia de recursos financieros y de
5C2 RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABILIDAD | contabilidad gubernamental.
GUBERNAMENTAL
5C3 GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA Esta serie contiene la documentacién relativa a la tramitacién de viaticos
’ PRESUPUESTAL y demas tramites de las coordinaciones administrativas; asi como
delegaciones.
5C.4 INGRESOS Registro de ingresos mediante pdliza.
5C5 LIBROS CONTABLES Libros de diario, mayor, inventarios y balances.
Esta serie contiene la documentaciéon respecto de las pdlizas de ingresos,
5ce REGISTROS CONTABLES (GLOSA) egresos, diario emitidas por el 5|st‘em.a contak?lg, asi com‘o‘su docum.ehtaq?n
soporte; tales como Cuentas por Liquidar Certificadas, Oficios de Rectificacion,
Reintegros y/o facturas correspondientes en Oficinas Centrales vy
Delegaciones.
5Cl14 CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS Documentos de las cuentas por liquidar certificadas.
5C.15 TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO Transferencias de recursos de una partida a otra.
5C.16 AMPLIACIONES DE PRESUPUESTO Ampliaciones presupuestales.
5C.20 COMPRAS DIRECTAS Documentacion relacionada con el proceso de compras directas.
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5Co GARANTIAS, FIANZAS Y DEPOSITOS Garantias de ant|C|po,. t’:umpl|m|ent/o, vicios ocultos y responsabilidad civil.
Resguardo de recepcién de garantias.

5C22 CONTROL DE CHEQUES Registro y control de cheques.

5C.23 CONCILIACIONES Conciliaciones por cuenta.

En esta serie se integra la documentacién relativa a los estaos financieros tales
como:

Flujos de efectivo.

Balanzas de comprobacion.
Estados financieros.

5Cos4 ESTADOS FINANCIEROS Hoja de trabajo.

Auxiliares cuentas.

Diario de polizas.

5C.25 AUXILIARES DE CUENTAS Documentos auxiliares de cuentas.

En esta serie se integra la documentacidn relativa al controly monitoreo del
ejercicio del presupuesto mensual y Anual en Oficinas Centrales y
Delegaciones.

5C.27 FONDO ROTATORIO Fondo revolvente.

5C.26 ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

Resguardo de documentos originales mediante pdliza.
5C.28 PAGCO DE DERECHOS
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6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
DISPOSICIONES EN MATERIA DE Manuales de organizacién, lineamientos, politicas, normatividad aplicable en la
6C.1 RECURSOS MATERIALES, OBRA PUBLICA, materia.
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA Manuales de organizacién, lineamientos, politicas y normatividad en la
6C.2 DE RECURSOS MATERIALES, OBRA materia.
PUBLICA, CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO.
En esta serie se incorpora la documentacidn relativa al trdmite y seguimiento
6C3 LICITACIONES de las licitaciones practicadas por esta Procuraduria tanto en Oficinas
Centrales como Delegaciones.
6C4 ADQUISICIONES En e§ta. serie se |ncorpor.alla. documentacion relatlva, al tramite y N
seguimiento de las adquisiciones de esta Procuraduria tanto en Oficinas
Centrales como Delegaciones.
En esta serie se encuentra la documentacion relativa a los montos maximos
6C.4.1 Adjudicaciéon Directa de adjudicacioén directa para adquisiciones y contratos de obra publica de esta
Procuraduria en Oficinas Centrales y Delegaciones.
En esta serie se encuentra la documentacion relativa a los montos maximos de
6C.4.2 Invitacién a Tres invitacién a cuando menos tres para adquisiciones y contratos de obra publica de esta
Procuraduria en Oficinas Centrales y Delegaciones.
En esta serie se integra la documentacidn relativa a las actividades del comité
de adquisiciones respecto de los contratos de obra publica y adquisiciones
6C.4.3 Comité de Adquisiciones realizadas por esta Procuraduria.
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Esta serie se integra con la documentacion relativa a la valoracién, analisis y en su

6C.6 CONTROL DE CONTRATOS caso aprobacidon de los contratos en los que interviene como parte esta
Procuraduria, asi mismo se incorporan la documentacion relativa a fianzas.
En esta serie se encuentra la documentacién relativa a las gestiones realizadas

6C7 SEGUROS Y FIANZAS por la Prpcuradurla con las empresas aseguradoras respecto de los servicios
proporcionados.
Expedientes con los Contratos de servicios y obra publica.

6C8 SUSPENSION, RESCISION, TERMINACION Documentacioén de pdlizas de seguro y de pdlizas de fianza.

' DE OBRA PUBLICA o . o ) » )

Oficios de suspension, rescisidon o terminacidn de obra y dictamen.
Documentacion con la bitdcora de avance de contratos en obra publica.

6C14 REGISTRO DE PROVEEDORES Registro y control de proveedores y contratistas.

' Y CONTRATISTAS

6C.15 ARRENDAMIENTOS Lineamientos, registro y control de arrendamientos.
En esta serie se incorpora la documentacidn relativa a los inventarios de bienes

6C.17 INVENTARIO con gue cuenta esta procuraduria en tanto en Oficinas Centrales como en
Delegaciones a través del Sistema INVENTTA.
En esta serie se incorpora la documentacion relativa al control y manejo de los

6C.18 BIENES INMUEBLES bienes inmuebles con que cuenta esta Procuraduria tanto en Delegaciones como
en Oficinas Centrales.

6C19 ALMACENES, CONTROL Y DISTRIBUCION Esta serie contiene la documentacién relativa a los Kardex, Resguardos, vales

DE BIENES MUEBLES

de entradas / salidas de almacén, listados de existencia en almacén, control y
distribuciéon
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de bienes, asi como la documentacidén correspondiente a bienes
decomisados tales como actas de resguardo, vales, etc.

Esta serie contiene la Documentacion relativa a las Carpetas de las sesiones
6C.23 SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES ordinarias del comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Carpetas de las sesiones extraordinarias del comité de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

7C SERVICIOS GENERALES

7C DISPOSICIONES EN MATERIA DE Manuales de organizacion, lineamientos y politicas, normatividad aplicable en
' SERVICIOS GENERALES la materia.

7¢2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA Programasy proyectos en materia de servicios generales.

DE SERVICIOS GENERALES

7c3 SERVICIOS BASICOS (ENERGIA ELECTRICA, En esta serie se agrupan todos los asuntos, movimientos e intercambio de

AGUA, PREDIAL, ETC.) informacion relacionados a los Servicios Generales.
7C4 SERVICIOS DE EMBALAJE, FLETES Relaciéon de servicios de embalaje, fletes y maniobras. Control de estos
' Y MANIOBRAS. registros.
7c5 SERVICIOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA Eln .esta §er|e se mcorpgra la documentacion relatlya alos §erV|C|o de
vigilancia que son solicitados por esta Procuraduria tanto interna como
externamente.
En esta serie se incorpora la documentacion relativa a los servicios de
7C7 SERVICIOS DE TRANSPORTACION transportacion que son contratados por la Procuraduria tanto en Delegaciones
como en Oficinas Centrales.
SERVICIOS ESPECIALIZADOS En esta serie se [ncorpora la docgrrmntauon de mensaj?rla que es pre_stada a
7C.10 esta Procuraduria de manera cotidiana para el desempefio de sus funciones en

DE MENSAJERIA . .
Delegacionesy Oficinas Centrales
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MANTENIMIENTO, CONSERVACION Ijihear.rjientos, Poh’ticas, normatividad aplicable en la materia, ba/ses. de
7C El NSTALACION DE MOBILIARIO |ICItaCIO.h,, relacién dg facturas, pago ? proveedores, cont.r,atos, pases tg?nlcas,
evaluaciéon del servicio de mantenimiento, conservacién e instalacion del
mobiliario
MANTENIMIENTO, CONSERVACION E ITir.wear.n/ientos, Polfticas, normatividad aplicable en la materia, ba’ses‘ de
7CI12 INSTALACION DE EQUIPO DE COMPUTO I|C|ta<:|o!'1,, relacion dg facturas, pago § proveedores, cont.r,atos, pases te.c,nlcas,
evaluacién del servicio de mantenimiento, conservacién e instalacién de
equipo de cémputo.
7CI3 CONTROL DE PARQUE VEHICULAR Resguardo, historial del vehiculo, revistas, tenencias, altas y tarjeta de
circulacion.
7C14 CONTROL DE COMBUSTIBLE Resguardo, historial, registro y control de combustible.
En esta serie se encuentra la documentacién relativa a la gestidon de los
7C.16 PROTECCION CIVIL programas de proteccidén civil que se implementan al interior de esta
Procuraduria tanto en Delegaciones como en Oficinas Centrales.

TECNOLOGIAS Y SERVICIOS

DE LA INFORMACION

8CT DISPOSICIONES EN MATERIA DE Manuales de organizacion, lineamientos, politicas, normatividad aplicable en la
' TELECOMUNICACIONES materia.
8C2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones.
' DE TELECOMUNICACIONES
8C.3 NORMATIVIDAD TECNOLOGICA Manuales de organizacion, lineamientos, politicas y normatividad aplicable en
la materia.
DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA PAGINA En esta serl,e se clasificardn documentos .referentes al pprtal de Ija PROFEF’A ?n
8C.5 WEB Internet; asi como los documentos sugeridos de cualquier cambio en su disefio
como autorizaciones.
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8C6 DESARROLLO DE REDES DE Desarrollo de redes de comunicacién de datos y voz.
' COMUNICACION DE DATOS Y VOZ
8c7 DISPOSICIONES EN MATERIA Manuales de organizacién, lineamientos, politicas y normatividad aplicable en
' DE INFORMATICA la materia.
8C.10 SEGURIDAD INFORMATICA Control y registro de documentacién relacionada con la seguridad informatica.
8CTI DESARROLLO DE SISTEMAS Antecederﬂeg proyecFos relacionados con los servicios de desarrollo, soporte
y mantenimiento de sistemas.
8C.12 AUTOMATIZACION DE PROCESOS Antecedentes, proyectos relacionados con los servicios de automatizacién de
procesos.
8C13 CONTROL Y DESARROLLO DEL Antecedentes, proyectos relacionados con los servicios de control y desarrollo
' PARQUE INFORMATICO del parque informatico.
Esta serie incluye la documentacion relativa a la elaboracidn de los
instrumentos de consulta y control archivistico (Catadlogo de Disposicion
Documental, Cuadro de Clasificacién Archivistica, Guia Simple, Informes y
8C.16 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE ARCHIVO | Calendario). Asi como la documentacidén administrativa de gestién de
reuniones, cursos, talleres. Nombramientosde los Responsables de Archivo
Minutas de Trabajo, Diagnésticos, Reportes de Avance y demads
documentacién generada tanto en Oficinas Centrales como por las
Delegaciones.
- ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE En esta sl.erle.s,e mtelgra IUa (?I;)c;mezgaalor.w Eectl.blda por oﬂoah;detpar;es paia
. CORRESPONDENCIA su cana |za,C|on a las .n! ades ministrativas correspgn ientes de esta
Procuraduria tanto en Oficinas Centrales como en Delegaciones.
8C19 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE En esta serie se integra la documentacion relacionada con la administracion de
' OTROS CENTROS DOCUMENTALES los servicios del centro documental de la PROFEPA.
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8C 20 ADMINISTRACION Y PRESERVACION En esta serie se integra la documentacién relativa al manejo creacidn y
' DE ACERVOS DIGITALES custodia de archivos digitales como sintesis informativa entre otros.
8C21 INSTRUMENTOS DE CONSULTA En esta sgrle se integra la doc.umentamon relativa a los tramites de/
informacidn de consulta tanto interna como externa de la Procuraduria.
9C COMUNICACION SOCIAL
Se encuentran incluidos dentro de esta serie el Programa y Estrategia anual
de Comunicacién Social de la PROFEPA, autorizados por la Secretaria de
oc DISPOSICIONES EN MATERIA DE gobern?uon \% F;r.(:smhl,enma. Asll c:omoI los dgfzurgentos \% rnatfe,rlales de las
. COMUNICACION SOCIAL ampahas cuya |.u5|on se realiza gn os medios g comumcacpn como son
Dummies, Spots, ejemplares de Revistas, y las Inserciones en medios Impresos
que el Area de Comunicacién realiza a efectos de promover, anunciar y/o
comunicar actividades coyunturales de la dependencia.
9c2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA Programa anual de trabajo y proyectos en materia de comunicaciéon social.
' DE COMUNICACION SOCIAL
PUBLICACIONES E IMPRESOS Dentro de esta sgrle se |ncIU|r? gl materlall de difusion de la Procuraduna/cc‘)mo
9C.3 el EntornoAmbiental (electrénico, tabloide y cartel); Boletines Electrénicos;
INSTITUCIONALES - P
Tripticos, Dipticos, Folletos y Carteles.
9C.4 MATERIA MULTIMEDIA Documentacioén relacionada con material multimedia de comunicacioén social.
Se clasifican dentro de esta serie los Boletines de Prensa en papel y electrénico
9C.6 BOLETINES Y ENTREVISTAS el cual da a conocer las actividades que la PROFEPA realiza a través de los
medios de comunicacion. Asi como, las entrevistas de los funcionarios de la
dependencia.
oc7 BOLETINES INFORMATIVOS PARA MEDIOS En gsta serie se integra la ,document'auon relativa al sggwmlento dg Ias. ]
acciones de la Procuraduria Proporcionados a los medios de comunicacion.
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En esta serie se integra la documentacion relativa a todas aquellas
INSERCIONES Y ANUNCIOS EN PERIODICOS | publicaciones que realiza la Procuraduria de manera directa en los medios

oC.8
Y REVISTAS impresos de comunicacion.

Se refiere a documentaciéon sobre las distintas visitas y reuniones de trabajo
9C.14 ACTOS Y EVENTOS OFICIALES (GIRAS) tanto nacionales como en el extranjero que realizan los titulares de las
Unidades Administrativas tanto en Oficinas Centrales como en Delegaciones.

CONTROL Y AUDITORIA DE

ACTIVIDADES PUBLICAS

En esta serie se integra la documentacién relativa a las auditorias
practicadas por el érgano interno de control u otras instancias fiscalizadoras a
esta Procuraduria.

En esta serie se encuentra la documentacién relativa al cumplimiento ante
10C.14 DECLARACIONES PATRIMONIALES instancias fiscalizadoras en cuanto al rendimiento de declaraciones
patrimoniales de los servidores pUblicos adscritos a esta Procuraduria.

10C.3 AUDITORIAS

En esta serie se encuentra la documentacion derivada del proceso de

10C.15 ACTAS DE ENTREGA RECEPCION . . . . .
Entrega y Recepcion de las unidades administrativas de esta Procuraduria.

En esta serie se encuentra la documentacion relativa al seguimiento o

10C.16 LIBROS BLANCOS . .
respaldos que sustentan los procesos que realiza la Procuraduria.

PLANEACION, INFORMACION,

EVALUACION Y POLITICAS

DISPOSICIONES EN MATERIA Leyes, reglamentos, decretos; asi como Acuerdos, lineamientos, criterios en

TCa )
DE PLANEACION. materia de disposicion.
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e DISPOSICIONES EN MATERIA DE Leyes, reglamentos, decretos, Acuerdos, lineamientos, criterios en materia de
' INFORMACION Y EVALUACION. informacion y evaluacion.
TC.3 DISPOSICIONES EN MATERIA DE POLITICAS | Leyes, reglamentos, decretos, Acuerdos, lineamientos, criterios en materia de
politicas.
nca PROGRAMAS Y PROYECTOS DE Programas, proyectos de informacidén y evaluacién.
' INFORMACION Y EVALUACION
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA Documenta(:{on r.elatlva ala Planeac.lon, Operaciony S.egwmlento deI.S|stema
NC.5 DE POLITICAS de Metaslinstitucionales el cual se integra y da seguimiento al conjunto de
indicadores de gestion de la PROFEPA, incluye reporte de metas y carpeta de
avance de metas institucionales.
nce PLANES NACIONALES Documentacion rela.clo.nada con los Pr.ogramas.en los que la Procuraduria
forma parte en seguimiento y operatividad continua.
e PROGRAMAS A MEDIANO PLAZO En e;ta serie se integray S|s‘Eemat|za la informacién derivada de las acciones
realizadaspor la Procuraduria.
1nc.8 PROGRAMAS DE ACCION Programas de mejora continua.
new CAPACITACION, PRODUCCION Y DIFUSION Estadisticas de los planes y programas de los que la PROFEPA forma parte.
’ DE LA INFORMACION ESTADISTICA
e GRUPO INTERINSTITUCIONAL DE En esta Zer@ se enlcuzr.\tra la clloctu.tme.ntamondrelatlv; a cgorjmacsn de esta
. INFORMACION (COMITES) rocuraduria coh as diversas ins .| uciones y dependencias g gobierno
como son organismos descentralizados, paraestatales, organismosy
desconcentrados, etc.
1cIs EVALUACION DE PROGRAMAS DE ACCION En esta serie se encuentra la documenjcaaon relativa al cumplimiento de los
Programas de los que esta Procuraduria forma parte.
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Documentacion administrativa referente al Informe Anual de acciones y

11C.16 INFORME ANUAL DE LABORES . . .
Metas Presidenciales e Indicadores.

Documentacion administrativa respecto de la aplicaciéon y avance de

ncaz INFORME DE EJECUCION . .
acciones y metas de esta Procuraduria.

Documentacion relativa a los Informes Institucionales los cuales contienen las
acciones realizadas, avances obtenidosy metas alcanzadas por la Procuraduria
Federal de Proteccidon al Ambiente en un determinado periodo de tiempo, en
Nnc.is INFORME DE GOBIERNO el marco del Plan Nacional de Desarrollo, del Programa Nacional de Medio
Ambiente y Recursos Naturales y del Programa de Procuracién de Justicia
Ambiental (el documento puede contener informacién para el Informe de
Gobierno del C. Presidente, Informe de Labores del C. Secretario, Informe de
Ejecucién e Informe Anual de Acciones).

En esta serie se encuentra la documentacién relativa a todos aquellos
indicadores que sustentan el actuar de esta Procuraduria a nivel nacional.

nc.aoe INDICADORES

INDICADORES DE DESEMPENO, CALIDAD Y | Indicadores estratégicos de resultados, de desempefio, de calidad, de

11C.20 L. ., . . . . .
PRODUCTIVIDAD productividad de gestidon, propuestas, validacion, autorizacion e informes.

Nnc.22 MODELOS DE ORGANIZACION Documentacion relativa a los modelos de gestion.

TRANSPARENCIAY ACCESO

A LAINFORMACION

En esta serie se encuentra la documentacion relativa a las reuniones y

12C.5 COMITE DE INFORMACION ) : - - .
acciones que realiza el Comité de Informacién de esta Procuraduria.

Oficios diversos relacionados con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacidén Publica Gubernamental para la atenciéon de solicitudes en Oficinas
Centralesy Delegaciones.

SOLICITUDES DE ACCESO A

12C6 LA INFORMACION (INFOMEX)
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En esta serie se encuentra la documentacién relativa a la actualizacion de

12C.7 PORTAL DE TRANSPARENCIA . ., . .
informaciénen el portal de transparencia de esta Procuraduria.
En esta serie se encuentra la documentaciéon relativa a las solicitudes y
CLASIFICACION DE INFORMACION resoluciones ante el Comité de Transparencia respfecto a la reserva de series
12C.8 documentales y/o documentos de esta Procuraduria.

RESERVADA

En esta serie se encuentra la documentacidn relativa a las solicitudes y
CLASIFICACION DE INFORMACION resoluciones ante el comité de transparencia respecto a la confidencialidad de

12C9 CONFIDENCIAL series documentales y/o documentos de esta procuraduria.

En esta serie se encuentra la documentacién relativa a la actualizacién

12C.10 SISTEMAS DE DATOS PERSONALES . . . .
seguimiento y gestion de los Sistemas para la Proteccién de Datos Personales.
1S AUDITORIA AMBIENTAL
El expediente se conformara:
1) Lista de participantes o solicitudes recibidas de promocion, para las
subdelegaciones de auditoria ambiental; se registrardn las empresas
) participantes en los formatos F-SAA-16-201 de los eventos de
157 ACTIVIDADES DE PLANEACION Y promocién y de la respuesta a las solicitudes de promocién realizadas
' PROMOCION DE AUDITORIAS (Se resguardara en papel o en archivo electrénico).

2) Indicadores de Promocién. Respuesta a las solicitudes de promocion
recibidasen un periodo de 5 dias habiles.

3) Indicadores Reporte de Indicadores de Desempefio de promocioén F-
SAA-201- 02 semestral; conformaran los registros de las empresas
promocionadas y los eventos de promocién (reuniones, Vvisitas,
entrevistas) realizadas en el lapso deun semestre enero-junio, julio-
diciembre.
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Registro de los oficios emitidos de promocién y reporte del éxito de la
promocién. Conformaran los registros de las empresas que se les enviaron
oficio informativo y cuantas de estas empresas ingresaron al PNAA. (Nota. El
oficio no es un evento de promocion).

EXPEDICON DE RECONOCIMIENTOS DE LA

Documentaciéon referente a la Expediciéon de Reconocimientos, donde se

1S.2 PLANEACION Y PROMOCION DE |dnclluye OfIC.IO ge L_lberaC|on dela ?rgaglzauond@fr?edldo por la DGOCA, copia
AUDITORIAS el reconocimiento y en su caso, oficio de expedicioén.
. Se encuentran en esta serie los documentos que se derivan de la
1S.3 AUDITORIA AMBIENTAL ) ., . .
incorporacién y permanencia de las empresas en el Programa Nacional de
Auditoria Ambiental.
1S4 OPERACION Y CONTROL DE AUDITORIAS En esta serie se integra la documentacion técnica para la operacién y control
' EN PROCESOS DE CONCURSO DE de auditorias en procesos de concurso de estudios.
ESTUDIOS
s SUPERVISION OPERATIVA DEL SDe enq,,len(tjran |n|c|:|d(§ en e‘s,ta sege I;)s ld;)culzﬁecpttos. qui perrmtenba :a
. PROGRAMA NACIONAL DE AUDITORIA |recc:|.01.'1, enera .e. peracion y ( ontrol de Auditorias, .evar a cabo la
supervision y seguimiento operativo de las empresas incorporadas al
AMBIENTAL . L .
Programa Nacional de Auditoria Ambiental.
e ESTUDIOS DE APOYO AL PROGRAMA ilakz)c.)railcin ytresultald? delzst;c(:ljlos sgbre el p;o?jrama volutl'wtzﬁohde Auditoria
. NACIONAL DE AUDITORIA AMBIENTAL mbiental, esto con la finali a.' emgjorar en.o o momento dicho programa,
tomando en cuenta lapercepciéon social del mismo.
Esta integrada por la Solicitud de Convenio de Pasivos Ambientales y su
documentacion anexa, (los cuales son recibidos en las organizaciones
157 CONVENIOS DE PASIVOS AMBIENTALES auditadas, Delegacionesy enviadas a la DGTA), asi como por los oficios de envio

y recepcion del convenio firmado realizados por la DGTA con los diferentes
participantes, los reportes que envian las organizaciones para demostrar el
cumplimiento de lo establecido en el convenio y cualquier escrito o
comunicacion que se dé entre las partes.
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Informacidn referente a la aprobacién y permanencia en el padrén, de las

1S.8 AUDITORES AMBIENTALES . . 3
personas fisicas y morales que se adhieren a éste.
Listado que contiene los datos de identificaciéon y el nUmero de aprobaciéon de
1S.9 PADRON DE AUDITORES AMBIENTALES cada uno de los auditores ambientales que se aprueban; asi como los nombres,
especialidad y clave del personal que lo conforma.
Esta serie documental estd integrada por los Reportes de Emergencias
Ambientales ocurridas en organizaciones auditadas y Reportes de
Investigaciones de Emergencias (medianas y mayores ) recibidos por las
1S.10 EMERGENCIAS AMBIENTALES EN AUDITORIA| Delegacionesy enviadas a la DGTA, asi como por los Registros realizados por la
DGTA de Emergencias e Investigaciones y correos electrénicos enviados a las
Delegaciones con observaciones a los Reportes enviados y/o relacionados con
el seguimiento del cumplimiento de las Medidas Preventivas y Correctivas
derivadas de la Investigacion.
EVALUACIONES DE PLANES DE RESPUESTA En esta serie dgcumental, gsté integrada por los Reportes,dg EPRE’; recibidas
1S A EMERGENCIAS EN ORGANIZACIONES por las D.elegaaonesyenwa.\dasa la DGTA. y correos glectronlcos eQV|adosa las
AUDITADAS Delegachlor?es con observacpngs a los Reportes enwadgs y/o relaleonados con
el seguimiento del cumplimiento de Recomendaciones derivadas de la
EPRE's".
1512 LIDERAZGO AMBIENTAL PARA LA Esta serie documental, estd integrada por documentacién de liderazgo
COMPETITIVIDAD ambiental para la competitividad.
pis INSPECCION INDUSTRIAL
Documentacion referida al procedimiento de aprobacién de laboratorios. A
PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE partir de la 'sol.icitud a peticion del .Iab?rat'orio interesado, hasta la expedicion
2S.1 del reconocimiento de competencia técnica.

ORCANISMOS DE TERCERA PARTE

Como parte de los procesos para la Evaluacion de la Conformidad y en apego al
Articulo 70 de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién donde se
faculta a las dependencias del gobierno federal en el ambito de su competencia
para la aprobacion de las personas acreditadas.

21de 24



MEDIO AMBIENTE

,JL\

PROFEPA

SERIES DOCUMENTALES

Clave de
Clasificacion

Serie

Descripcién de la Serie

Esta serie contiene la documentacién referida al procedimiento de
aprobacién de laboratorios. A partir de la solicitud a peticién del laboratorio
interesado, hasta la expedicién del reconocimiento de competencia técnica.

El reconocimiento oficial, permite cumplir con la Ley en lo que se refiere a la
aceptacion de informes de pruebas expedidos por los laboratorios aprobados
por la PROFEPA, especificamente para aquellos tramites federales de Gestidn
Ambiental, que son operados por las diferentes areas de la Secretaria del Medio
Ambiente y Recursos Naturales.

Informes de pruebas emitido por los laboratorios de la PROFEPA, en relacién a

252 INFORMES DE LABORATORIOS las muestras ambientales realizadas como parte de las diferentes actividades
de inspeccidn y vigilancia ambiental.
ASESORIA Y APOYO A DELEGACIONES PARA !Esta serie contiene |n.forr‘.n,aC|on r.e'spect.o deliapoyo .? delegauones, .con
2S.3 INSPECCION inspectores para la realizacién de diligencias de inspeccidén en probleméticas
gue requieren de la intervencion de las Oficinas Centrales de la PROFEPA.
254 REGISTRO DE EMERGENCIAS AMBIENTALES Reportes de emergencias o contingencias ambientales, concentrados de los
reportes semanales.
SERVICIOS DEL CENTRO DE ORIENTACION Orientacion para la atencién de Emergencias Ambientales y Manejo de
2S.5 PARA LA ATENCION DE EMERGENCIAS Materiales Peligrosos. Reportes de las Delegaciones. Solicitudes de
AMBIENTALES (COATEA) Informacion.
CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO En esta serie se encuentra la documentacién relativa a la certificaciéon que
2S.6 AMBIENTAL DE VEHICULOS AUTOMOTORES | realiza esta Procuraduria conforma a las normas ambientales a vehiculos

NUEVOS

automotores nuevos.
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3S

COORDINACION DE DELEGACIONES

COADYUVANCIA PARA EL

En esta serie se encuentra la documentacidn relativa a las gestiones que realiza

3S1 FUNCIONAMIENTO DE LAS DELEGACIONES la Direccién General de .Coordlna.a.on de Delegaciones en materia de los
recursos entre las delegaciones y oficinas centrales.
Documentacién consistente en las agendas de trabajo, mapas e informacién
352 VISITAS DEL PROCURADOR general delestado que se visitard, puntos relevantes a tratar en la Gira de
Trabajo en materia de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
s SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y En fStZ serie se fn;uentra (;a ||f1fordma;C|on .relatlva a las v||S|tas |d§ superwflon
. DIAGNOSTICO A DELEGACIONES rea |;a as por esta rocu.ra uria a delegaciones para evaluar el desempefo y
funcionamiento de las mismas.
SEGUIMIENTO Y ATENCION DE En esta serie se encuentra la documentacidn relativa a las gestiones que realiza
3S.4 OBLIGACIONES ANTE INSTANCIAS la Direccion General de Coordinacion de Delegaciones en seguimiento y

FISCALIZADORAS

INSPECCION Y VIGILANCIA EN

RECURSOS NATURALES

CERTIFICACION DE DISPOSITIVOS

atencion de obligaciones ante diversas instancias fiscalizadoras.

Documentacion administrativa respecto del seguimiento y aprobacion, en

sl EXCLUIDORES DE TORTUGAS cumplimiento a la normatividad de los Dispositivos Excluidores de Tortugas
(Det’s).

452 INSPECCION Y VIGILANCIA FORESTAL Documentacioén relativg,a la gestién realizada por las areas de Recurso;
Naturales para la atencién de los programas y subprogramas en materia
Forestal.

453 INSPECCION Y VIGILANCIA DE VIDA Documentacion relativa a la gestion realizada por las areas de Recursos

SILVESTRE, TERRESTRE Y ACUATICA

Naturales para la atencién de los programas y subprogramas en materia de
Vida Silvestre.
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4S4 INSPECCION Y VIGILANCIA EN ZONA Documentacion relativa a la gestion realizada por las dreas de Recursos
' FEDERAL MARITIMO TERRESTRE Naturales parala atencidn de los programas y subprogramas en materia de
ZOFEMAT.
INSPECCION Y VIGILANCIA EN IMPACTO En e%,ta serie se encuentra la documentacion relatlv.a’a la gestidon realizada por
4S5 AMBIENTAL las &reas de Recursos Naturales para la atencidn de los programas y
subprogramas en materia de Impacto Ambiental.
456 ORGANISMOS GENETICAMENTE Documentacion relativa a la gestién realizada por las areas de Recursos
' MODIFICADOS Naturales parala atencién de los programas y subprogramas en materia de
OGM’S.

24 de 24



