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I INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 3 fraccién 1 y 45 de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal; 14 y 15 de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales; asi como 17, 20 y 21 de la Ley General de Desarrollo Forestal
Sustentable, se cre6 la Comisién Nacional Forestal (CONAFOR), como un
organismo publico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio
propios, mediante el Decreto de Creacién publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 4 de abril de 2001.

La misién de la Entidad es promover e impulsar el desarrollo forestal
sustentable, mediante acciones de politicas publicas y ejecucién de programas
orientados a elevar la proteccién, produccién y productividad. Y asi contribuir
al crecimiento econémico y desarrollo social. Asimismo, la visién es ser una
institucion lider del sector, eficiente y eficaz en el manejo de los recursos
publicos para el desarrollo forestal el pais.

El objeto de la Comision es desarrollar, favorecer e impulsar las actividades
productivas, de proteccién, conservacion, restauracién, aprovechamiento
sustentable, produccion, comercializacién y educacién técnica forestal, asi
como las cadenas productivas y redes de valor en materia forestal, que
conforme a la presente Ley? se declaran como dreas prioritarias del desarrollo,
y participar en la formulacién de los planes y programas y en la aplicacién de
la politica de desarrollo forestal sustentable y sus instrumentos.

La Comision ejercera las siguientes atribuciones3:

. Participar en la formulacién y aplicaciéon de la politica nacional de
desarrollo forestal sustentable;

Il. Organizar y aplicar los instrumentos de politica forestal previstos en la
presente Ley;

lll. Participar en la elaboracion del programa forestal de caracter
estratégico con visién de largo plazo;

»Manual de Organizacidn de la Comisién Nacional Forestal, tltima actualizacién 16 de noviembre del 2016.
3 Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable, articulo 15, dltima actualizacién 05 de junio del 2018.
* Op. cit., articulo 20.
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IV. Disefiar, instrumentar y operar en el ambito de su competencia,
estimulos, incentivos e instrumentos econdémicos en materia forestal;

V. Integrar, monitorear y mantener actualizado el Inventario Nacional
Forestal y de Suelos, asi como participar en el disefio del mismo;

VI. Elaborar, integrar, organizar y mantener actualizada la zonificacion de
los terrenos forestales y preferentemente forestales, con base en el
ordenamiento ecolégico del territorio y en los criterios, metodologia y
procedimientos que, para tal efecto, establezca la Secretaria;

VII. Elaborar e integrar, bajo los lineamientos que determine la Secretaria, el
Sistema Nacional de Informacion y Gestion Forestal para incorporario en el
Sistema Nacional de Informacién Ambiental y de los Recursos Naturales, y a
los sistemas de informacién estadisticos y de informacion geografica y
documental;

VIIl.Participar en la elaboracién de normas oficiales mexicanas respecto de
las actividades del sector forestal y en su vigilancia y cumplimiento;

IX. Proponer la valoraciéon de los bienes y servicios ambientales de los
ecosistemas forestales, conforme a las metodologias definidas por Ila
Secretaria;

X. Coadyuvar en la definicién y promocién de mercados de bienes y
servicios ambientales;

XI. Participar en la definicibn de mecanismos de compensacion por los
bienes y servicios ambientales que prestan los ecosistemas forestales;

XlI. Coordinarse con las dependencias o Entidades Federativas, Municipios y
Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México, a fin de que el desarrollo
forestal sustentable obedezca a politicas y criterios integradores, para lo cual
podré suscribir los acuerdos y convenios que sean necesarios;

Xlll.Promover el desarrollo forestal sustentable y de los recursos asociados
sara que incidan en el mejoramiento de la calidad de vida de los propietarios o

N~
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poseedores de terrenos forestales o de preferentemente forestales y de sus
comunidades;

XIV. Apoyar la ejecucion de programas que promuevan la provision de
bienes y servicios ambientales que generen los recursos forestales;

XV.Ejecutar y promover programas productivos, de restauracion, de
proteccién, de conservacion y de aprovechamiento sustentable de los
ecosistemas forestales y de los suelos en terrenos forestales o
preferentemente forestales;

XVI. Fomentar y favorecer la cadena productiva forestal y de sus
recursos asociados, impulsando actividades forestales diversificadas e
integradas, asi como la exportacién de productos forestales procesados y sus
derivados;

XVIL. Coordinar con las autoridades de las Entidades Federativas,
Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México, los
programas y acciones que coadyuven con los pueblos y comunidades
indigenas en la conservacion y mejoramiento de su territorio y a preservar la
integridad de sus tierras, promoviendo el desarrollo sustentable de las mismas,
con base en programas educativos de contenido forestal;

XVIII. Impulsar la participacién directa de los propietarios y poseedores
de los recursos forestales en la proteccién, vigilancia, ordenacion,
aprovechamiento, cultivo, transformacion y comercializacion de los mismos;

XIX. Constituirse en enlace con otras dependencias y entidades de la
Administraciéon Pulblica Federal y con los gobiernos de las Entidades
Federativas, de los Municipios, y de las Demarcaciones Territoriales de la
Ciudad de México para la ejecucién de sus respectivos programas de manejo
del fuego;

XX.Brindar asesoria y capacitacién a los pueblos y comunidades indigenas,
respetando su diversidad cultural y patrimonio cultural inmaterial para que
éstos puedan organizarse para la produccién y aprovechamientos forestales

n los términos previstos por esta Ley y de acuerdo con sus usos y costumbres
cuando asi proceda;

———
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XXI. Ejecutar y promover programas productivos, de restauracion, de
proteccion, de conservacion y de aprovechamiento sustentable de los
ecosistemas forestales y de los suelos en terrenos forestales o
preferentemente forestales;

XXII. Promover, asesorar, capacitar y evaluar la prestacion de los
servicios forestales;

XXIIL. Realizar y promover actividades de investigacion, innovacion y
desarrollo tecnolégico; de cultura forestal, de capacitacién y educacion en
materia forestal, asi como formular y coordinar la politica de investigacion
forestal y de desarrollo tecnoldgico;

XXIV. Diseflar y ejecutar programas de prevencion, proteccion,
conservacion, y restauracion de los recursos y suelos forestales;

XXV. Desarrollar las auditorias técnicas preventivas a que se refiere la
presente Ley;

XXVI. Coadyuvar con los agentes de las cadenas productivas forestales
en la defensa del sector en materia de comercio internacional, la promocion de
exportaciones y el mejoramiento del mercado interno;

XXVI.  Efectuar camparfias de difusion y divulgacién sobre el desarrollo
forestal sustentable y el manejo forestal comunitario;

XXVIIl.  Disefar, proponer, desarrollar, evaluar y dar seguimiento a las
politicas y estrategias de cooperacién y financiamiento;

XXIX. Dirigir, promover y coordinar los programas institucionales de
plantaciones forestales comerciales y de desarrollo forestal;

XXX. Participar, en el ambito de su competencia, en la politica de
conservacion, restauraciéon, manejo y aprovechamiento sustentable de la
fauna silvestre que habita en zonas forestales o preferentemente forestales,
asi como del aprovechamiento sustentable de los recursos forestales y sus

/'Fecursos asociados:;
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XXXI. Proponer y evaluar los servicios forestales, asi como fomentar la
capacitacion de los prestadores de servicios forestales;

XXXI.  Intervenir en foros y mecanismos de cooperacion vy
financiamiento en los temas de su competencia;

XXXIIl.  Proteger y conservar los recursos genéticos forestales;

XXXIV.  Formular, coordinar y evaluar los programas y acciones de
saneamiento forestal, asi como diagnosticar, prevenir, combatir y controlar las
plagas y enfermedades forestales;

XXXV. Impulsar y transferir funciones y recursos hacia los gobiernos de
las Entidades Federativas, Municipios y Demarcaciones Territoriales de la
Ciudad de México en materia forestal;

XXXVI. Promover el Servicio Civil de Carrera;

XXXVIl. Impulsar el uso de tecnologias de la informaciéon y comunicacién
en los tramites a su cargo;

XXXVII. Participar en la delimitacion territorial, el ordenamiento y la
elaboracion de planes territoriales que lleven a cabo la Secretaria de Desarrollo
Agrario, Territorial y Urbano, la Secretaria de Turismo, la Secretaria de
Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacién u otras
dependencias;

XXXIX. Fomentar la generacion de oportunidades de empleo e ingreso
para la poblacién que habita en los territorios forestales, sin menoscabo de los
derechos de los duefios y legitimos poseedores de los terrenos forestales;

XL. Promover que, en los procesos de compra-venta gubernamentales, asi
como de los proveedores y contratistas del gobierno, se garantice la legal
procedencia de materias primas y productos forestales y que estos sean \}
preferentemente de origen nacional y cuenten con certificacion forestal, y
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XLl.Las deméas que le sefale la presente Ley, el Reglamento y demas
disposiciones legales aplicables.

Para dar cumplimiento al articulo 19 de la Ley Federal de Archivos, al articulo
12 de su Reglamento, al numeral Décimo séptimo, fraccion Il de los
Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos
del Poder Ejecutivo Federal, asi como a los numerales Sexto a Décimo Cuarto
de los Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacién de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal,
la Coordinaciéon General de Administracién, a través de la Coordinacion de
Archivos y, con la aprobacién del Comité de Transparencia, pone a disposicion
de las Unidades Administrativas de la Comisién Nacional Forestal el Catalogo
de Disposicion Documental (Catalogo).

Este Catalogo permitird regular de manera general y sistematica la politica de
tratamiento documental de la CONAFOR, ya que es un instrumento normativo
que servird para organizar de manera eficaz y eficiente la produccion, uso,
circulacién, conservacion, transferencia y destino final de los documentos de
archivo producidos en el ejercicio de las atribuciones de la Entidad.

Después de lo anterior, es importante destacar que, de conformidad a lo
establecido en el articulo 49, fraccion V de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, es responsabilidad de todo servidor publico
registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por
razén de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su responsabilidad, e impedir
o evitar su uso, divulgacién, sustraccion, destruccién, ocultamiento o
inutilizacién indebidos.

Por otro lado, contar con un instrumento de control y consulta, ayudara a la
Entidad a homogeneizar los criterios de valoracién, determinar el destino final
de los documentos y clasificar la informacion con base en las caracteristicas de
reservada o confidencial, si es el caso, en los documentos de archivo.

Para el caso de los archivos electronicos la clasificacion se realizara con plena
equivalencia a los expedientes de las series documentales correspondientes al
N adro general de clasificacion archivistica y al presente catalogo.
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Las disposiciones establecidas en este instrumento deberan ser aplicadas y
observadas por los servidores pulblicos de la Comision Nacional Forestal y de
forma especial el area Coordinadora de Archivos, los integrantes del Comité de
Transparencia y todas aquellas personas que tengan bajo su responsabilidad el
manejo y resguardo de archivos.

El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza
todas y cada una de las versiones anteriores a éste.

I OBIJETIVO GENERAL

Regular de manera general y sistematica el valor documental, los plazos de
conservacién, la vigencia documental y destino final de las series
documentales producidas por la Comisién Nacional Forestal.

Objetivos especificos

o Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en el
archivo de tramite, asi como el tiempo que debe resguardarse en el
archivo de concentracion por causas legales, fiscales, contables o por
referencias y consultas administrativas posteriores.

e Facilitar la constante circulacion de los documentos en los archivos de
tramite de las areas administrativas, su transferencia controlada al
archivo de concentracion, asi como su destino final.

L AMBITO DE APLICACION

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a
la organizacion y conservacion de los archivos y documentacion institucional,
seran aplicables a todas las Unidades Administrativas de la CONAFOR, las
cuales deberan observar en todo momento los principios de conservacion,
procedencia, integridad y disponibilidad que en materia archivistica sefiala el
articulo 5 de la Ley Federal de Archivos.

I presente Catdlogo de Disposicion Documental contempla diferentes
aspectos que permitiran la administracion de documentos a lo largo de su ciclo
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de vida Institucional, ya que facilita la circulacion y transferencia de acervos
documentales de sus diversas Unidades Administrativas, haciendo posible la
seleccion de testimonios documentales con caracter histdrico o bien, la
depuracién razonada de los materiales documentales que no poseen dicho
caracter.

v

MARCO JURIDICO

MARCO NORMATIVO PARA EL MANEJO DE ARCHIVOS

»>

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 1917, y sus
reformas y adiciones. Articulo 6. Apartado “A” Fracciones|, I,V

Ley Organica de la Administracion Publica Federal, publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 29 de diciembre de 1976, y sus
reformas y adiciones. Articulo 20.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de mayo de 2016, y
sus reformas y adiciones. Articulo 21 Fraccion XXIil y Articulo 130

Decreto por el que se Expide la Ley Federal de Archivos, publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de enero de 2012. Articulos
8,12, 14 Fraccion lll y 19 Fraccion I y I

Ley General de Bienes Nacionales, publicada en el Diario Oficial de la
Federaciéon el 20 de mayo de 2004, y sus reformas y adiciones.
Articulo 6. Fraccion XVIIL.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos,
Artisticos e Historicos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 06 de mayo de 1972, y sus reformas y adiciones. Articulo 35, 36
FraccionIl, lll y IV

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el

/f3 de marzo de 2002 y sus reformas y adiciones.

S
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> Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio del 2016 (vigente a partir
del 19 de julio del 2017). Articulo 49, fraccion V.

> Reglamento de la Ley Federal de Archivos, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 13 de mayo de 2014.

> Codigo Penal Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el

14 de agosto de 1931 y sus reformas y adiciones. Articulo 214
Fracciéon IV

> Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de
los Archivos del Poder Ejecutivo Federal, publicados en el Diario
Oficial de la Federacion el 3 de julio de 2015.

> Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de
la documentacion de las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 16
de marzo de 2016.

> Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se
Sujetara la Guarda, Custodia y Plazo de Conservacion del
Archivo Contable Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la
Federacidn el 25 de agosto de 1998. Articulo 2

> ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones
Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto
para la Administracién Piblica Federal y su Anexo Unico,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de mayo de 2017

» Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01, vigente a
partir del 01/01/2014

> Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector
\ / Paraestatal Federal. IV Normatividad Contable. NACG 01
\ Disposiciones aplicables al archivo contable gubernamental,
vigente a partir del 01/01/2018
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Criterios para el proceso de descripcion de acervos fotograficos,
publicado por el Archivo General de la Nacion el 18 de agosto del 2011.

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico,
publicado por el Archivo General de la Nacién en el 2015.

Guia para la identificacion de series documentales con valor
secundario, publicado por el Archivo General de la Nacion el 07 de julio
del 2009.

Guia para la auditoria archivistica, publicada por el Archivo General
de la Nacion en el 2015.

Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancias de
riesgo (Version borrador), Archivo General de la Nacion, sin fecha de
publicacién.

Guia para el descarte de libros o publicaciones periddicas que se
ubican en los archivos de concentracion de las dependencias y
entidades de la Administracion Pablica Federal, Archivo General de
la Nacion, sin fecha de publicacion.

Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion
documental, publicado por el Archivo General de la Nacion, 2004,
Ultima reforma 16 de abril de 2012.

Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del
gobierno federal, publicado por el Archivo General de la Nacién, 10 de
junio de 2010, Ultima reforma 24 de agosto de 2012.

Instructivo para la transferencia secundaria de archivos
(soporte papel) dictaminados con valor historico al Archivo
General de la Nacion, publicado por el Archivo General de la Nacién el

10 de junio de 2010.
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> Oficio SP/100/0050 del 7 de enero de 2005, Secretaria de la Funcién
Publica, dirigido a los titulares de los Organos Internos de Control en
donde se les recomienda manifestar al area coordinadora de archivos
elaborar y enviar el Catdlogo de disposicion documental tomando en
consideracion el Instructivo elaborado por el AGN.

> Oficio DG/0252/2005 del 17 de febrero de 2005, Archivo General de
la Nacién, para el envio en el presente mes a este AGN del primer
Catalogo de disposicion documental.

> Oficio DG/430/2012 del 28 de junio de 2012, Archivo General de la
Nacién, solicita la designacién o ratificacién del responsable del area
coordinadora de archivos.

> Oficio DG/845/2012 del 28 de noviembre de 2012, Archivo General
de la Nacion, relativo al Resguardo de Paginas Web Institucionales.

> Oficio DG/855/2012 del 5 de diciembre de 2012, Archivo General de
la Nacién, indica que de acuerdo con lo establecido en el articulo 16 de
la Ley Federal de Archivos se debera transferir los documentos con valor
historico al AGN.

> Oficio circular DG/393/2014 del 04 de agosto de 2014, Archivo
General de la Nacién, da a conocer la forma en que se emitira el
Dictamen de solicitud de baja documental.

> Oficio circular DG/394/2014 del 04 de agosto de 2014, Archivo
General de la Nacién, da a conocer la forma en que se emitira el
Dictamen del Catalogo de disposicion documental.

> Oficio circular DG/0122/2015 del 26 de mayo de 2015, Archivo
General de la Nacion, informa a las dependencias y entidades de la
Administracién Plblica Federal el calendario de recepcidn de solicitudes
de baja documental.

Oficio circular DG/342/2016 del 29 de agosto del 2016, Archivo
General de la Nacién, informa la entrada en vigor de los Lineamientos

.‘ ~
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para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de
las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal.

> Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales
historicos afectados por incendios, Archivo General de la Nacion, sin
fecha de publicacion.

» Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales
historicos afectados por inundaciones, Archivo General de la
Nacion, sin fecha de publicacion.

MARCO NORMATIVO INSTITUCIONAL

> Acuerdo por el que se da a conocer el Estatuto Organico de la
Comision Nacional Forestal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 05 de julio del 2016 y modificado el 06 de julio del 2018
(dltima reforma)

Disposiciones Constitucionales

Leyes y Codigos

> Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de
noviembre del 2014 (Ultima reforma).

> Ley Agraria publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de
junio del 2018 (dltima reforma).

> Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Reglamentaria del Apartado "B"del Art. 123 Constitucional
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 22 de junio del 2018
(dltima reforma).

> Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion publicada en el
_Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio del 2018 (Ultima reforma).
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> Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica vy
Geografica publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de junio
del 2018 (dltima reforma).

> Ley de Planeacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 16
de febrero del 2018 (Ultima reforma).

> Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de diciembre del
2015 (dltima reforma).

> Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 22 de junio del 2018 (ultima reforma).

> Ley Federal de las Entidades Paraestatales publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 15 de junio del 2018 (Ultima reforma).

> Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas
Gubernamentales publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05
de junio del 2012 (dltima reforma).

> Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de junio del 2018
(Gltima reforma).

> Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio del 2018 (Ultima reforma).

> Ley Federal de Procedimiento Administrativo publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 18 de mayo del 2018 (tltima reforma).

> Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de enero del 2016
(dltima reforma).
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> Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del
Sector Publico publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 09 de
abril del 2012 (Gltima reforma).

> Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 05 de junio del 2018 (Ultima reforma).

» Ley General de Desarrollo Social publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 25 de junio del 2018 (ultima reforma).

> Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado publicada
en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de junio del 2009 (Ultima
reforma).

» Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de enero del 2017
(dltima reforma).

> Codigo Civil Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacién el
09 de marzo del 2018 (Ultima reforma).

> Codigo Nacional de Procedimientos Penales publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 17 de junio del 2016 (Ultima reforma).

> Codigo Federal de Procedimientos Civiles publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 09 de abril del 2012 (Ultima reforma).

> Cédigo Fiscal de la Federacion publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 25 de junio del 2018 (lltima reforma).

Reglamentos

\

> Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
_publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de noviembre del
2010 (dltima reforma).
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> Reglamento de la Ley Agraria en materia de Ordenamiento de la

Propiedad Rural publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de
noviembre del 2012.

> Reglamento de la Ley Agraria para Fomentar la Organizacion y
Desarrollo de la Mujer Campesina publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 08 de mayo de 1998.

> Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de noviembre del
2012 (dltima reforma).

> Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de
julio del 2010 (Gltima reforma).

> Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de julio del 2010 (Gltima reforma).

> Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en materia
de concesiones, permisos y contenidos de las transmisiones de
radio y television publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 10
de octubre del 2002 (ultima reforma).

> Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal
Sustentable publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de
octubre del 2014 (lltima reforma).

Decretos

> Decreto de creacion de la Comision Nacional Forestal publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 04 de abril del 2001.

> Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio fiscal
correspondiente

C \
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> Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del
gasto de la Administracion Publica Federal publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 04 de diciembre del 2006.

Manuales y Acuerdos

» Manual de Organizacion de la Comision Nacional Forestal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de noviembre del
2016 (Ultima actualizacion)

> Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Control Interno, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de
noviembre del 2016.

» Acuerdo por el cual se dispone que el conjunto de Ila
documentacion contable, consistente en libros de contabilidad,
registros contables y documentacion comprobatoria o
justificatoria del ingreso del gasto publico federal, constituyen
el archivo contable gubernamental que debera guardarse,
conservarse y custodiarse publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 12 de noviembre de 1982.

> Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales
para las campaiias de comunicacion social de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal. (Publicacion
anual).

> Acuerdo por el que se expide el Clasificador por objeto del Gasto
para la Administracion Publica Federal publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 27 de junio del 2017 (Gltima reforma).

> Acuerdo Nacional por los Recursos Forestales de México, con
fecha 11 de diciembre del 2001

\ > Acuerdo por el que se expiden las Reglas Unicas de Operacién

del programa Pro-Arbol de la Comisién Nacional Forestal. D.O.F.16-II-
/2006 y sus reformas. (actualmente Programa Nacional Forestal
~ PRONAFOR)

~
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Documentos Normativos

> ACUERDO por el que se expide el Manual de Normas
Presupuestarias para la Administracion Publica Federal publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de diciembre del 2004.

> Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y Fomento a la
Transparencia y el Desarrollo Administrativo 2001-2006

Otras Disposiciones Juridicas-Administrativas

> Programa Nacional Forestal 2014-2018 publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 28 de abril del 2014.

> Programa de Mejora Regulatoria 2001-2006.

> Lineamientos para el ejercicio transparente, agil y eficiente de
los recursos que transfieren las dependencias o entidades de la
Administracion Publica Federal, a las entidades federativas,
mediante convenios de coordinacion y reasignacion de recursos
fiscales publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de marzo
del 2007 .

> Lineamiento para el funcionamiento del Comité de Control y
Auditoria publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de
septiembre del 2005 y sus reformas.

> Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y
Baja de Bienes Muebles de la Comision Nacional Forestal
publicadas el 16 de septiembre del 2005 (Ultima actualizacion)

Manuales de procedimientos de las unidades administrativas de la
Comision Nacional Forestal

> COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

/Manual de procedimientos de la Subgerencia de Contabilidad

o
Periférico Poniente No. 5360 Cal. San Juan de Ocotan, C.P. 45019, Zapopan, Jalisco
o Tel:(33) 3777 7000 - www.gob.mx/conafor

19 de 36




>
J CONAFOR

COMISION NACIONAL FORESTAL

Manual de procedimientos de la Subgerencia de Fideicomisos y Mandatos
Manual de procedimientos de la Subgerencia de Programacion y Presupuesto
Manual de procedimientos de Pago de Apoyos de la CONAFOR

Manual de procedimientos de Seguros

Manual de procedimientos del Departamento de Adquisiciones

Manual de procedimientos del Departamento de Analisis e Informacion
Manual de procedimientos del Departamento de Control de Activos

Manual de procedimientos del Departamento de Control de Presupuesto
Manual de procedimientos del Departamento de Egresos

Manual de procedimientos del Departamento de Néminas

Manual de procedimientos del Departamento de Obras Plblicas

Manual de procedimientos del Departamento de Prestaciones

Manual de procedimientos del Departamento de Relaciones Laborales
Manual de procedimientos del Departamento de Servicios Generales
Procedimiento de pago de alimentacién a personal brigadista

Procedimiento de pago de tiempo extra para combatientes de Incendios
Forestales

Procedimiento de pago de tiempo extraordinario y prima dominical

> COORDINACION GENERAL DE CONSERVACION Y RESTAURACION

Manual de procedimientos de la Subgerencia de Operaciones de Manejo del
Fuego

Manual de procedimientos de Prevencion de Incendios Forestales y Convenios
Internacionales

Manual de procedimientos del Centro Nacional de Control de Incendios
Forestales

Manual de Procedimientos de la Gerencia del Manejo del Fuego

Procedimiento de la Gerencia de Sanidad

Procedimiento de Proyectos Especiales e Informacién

> COORDIb‘lACIC‘)N GENERAL DE EDUCACION Y DESARROLLO
TECNOLOGICO

Manual de procedimientos de Cultura Forestal
Mapnual de procedimientos del Departamento de Capacitacién Externa
Manual de procedimientos del Departamento de Capacitacion Interna
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Manual de procedimientos de la Gerencia de Desarrollo y Transferencia de
Tecnologia

> COORDINACION GENERAL DE GERENCIAS ESTATALES

Manual de procedimientos de Control Operativo

Manual de procedimientos de Coordinacion y Concertacion
Manual de procedimientos de Promotorias Forestales
Manual de procedimientos del Area Técnica

> COORDINACION GENERAL DE PLANEACION E INFORMACION

Manual de procedimientos de la Gerencia de Informacién Forestal

Manual de procedimientos de la Gerencia de Inventario Forestal y Geomatica
Manual de procedimientos de la Subgerencia de Evaluacion

Manual de procedimientos de la Subgerencia de Informacion

Manual de procedimientos de la Subgerencia de Planeacién

» COORDINACION GENERAL DE PRODUCCION Y PRODUCTIVIDAD

Manual de procedimientos administrativo y de crédito exterior

Manual de procedimientos de Desarrollo Forestal

Manual de procedimientos de la Gerencia de Integracion de las Cadenas
Productivas

Manual de procedimientos de la Gerencia de Servicios Ambientales del Bosque
Manual de procedimientos de Fomento a la Produccion Forestal Sustentable

> GERENCIA ESTATAL

Manual de procedimientos del Departamento de Comunicacion Social
Manual de procedimientos de Bancos de Germoplasma y Centros de Acopio
Manual de procedimientos de Capacitacion
Manual de procedimientos de Conservacion y Restauracién de Suelos
Manual de procedimientos de Desarrollo y Transferencia de Tecnologia W‘
Manual de procedimientos de Divulgacién de Cultura Forestal
Manual de procedimientos de Produccién de Planta
Manual de procedimientos de Reforestacion
_Manual de procedimientos de Servicios Ambientales del Bosque

/ Periférico Poniente No. 5360 Col. San Juan de Ocotan, C.P. 45019, Zapopan, Jalisco
oy Tel.: (33) 3777 7000 - www.gob.mx/conafor

21 de36




J CONAFOR

COMISION NACIONAL FORESTAL

Manual de procedimientos de Silvicultura Comunitaria

Manual de procedimientos del Departamento de Incendios Forestales

Manual de procedimientos del Departamento de Planeacion e Informacion
Manual de procedimientos del Departamento de Recursos Financieros

Manual de procedimientos del Departamento de Recursos Humanos

Manual de procedimientos del Departamento de Recursos Materiales

Manual de procedimientos de Desarrollo Forestal en la Gerencia Estatal
Manual de procedimientos para Plantaciones Forestales Comerciales

Manual de procedimientos de Fomento a la Produccion Forestal Sustentable
Manual de procedimientos de Sanidad

Manual de procedimientos de Centros de Acopio y de Valoracion de Recursos
Genéticos Forestales

Manual de procedimientos de Promotorias Forestales

Manual de procedimientos de Produccion de Planta

Manual de procedimientos de conservacion y restauracion de suelos

Manual de procedimientos del Manejo del Fuego en las Gerencias Estatales
Procedimiento de tramites de apoyos para saneamiento forestal via
Lineamientos Proarbol

> UNIDAD DE ASUNTOS INTERNACIONALES Y FOMENTO
FINANCIERO

Manual de procedimientos de Asuntos Internacionales y Fomento Financiero
> COORDINACION GENERAL JURIDICA

Manual de procedimientos de la Direccion de Normatividad y Consulta
Manual de procedimientos de la Subdireccion de lo Administrativo
Manual de procedimientos de la Subdireccion de lo Contencioso

» UNIDAD DE COMUN|CAC|6N SOCIAL
Manual de Procedimientos de Comunicacion Social

Cabe aclarar que cierta normatividad citada no se encuentra vigente, sin
embargo, se menciona en el presente documento debido a que algunos
expedientes que se clasificaran con el Catalogo fueron creados al amparo de
_dicha normatividad.

o
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V. METC_)DOLOGiA DE ELABORACION DEL CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL

Las acciones que sustentan el proceso de elaboracién y aplicacién del Catalogo
se realizaron con base a lo establecido en el instructivo para la elaboracién del
Catdlogo de disposicién documental emitido por el Archivo General de la
Nacion (AGN), para asi asegurar su comprension.

La elaboracién del Catalogo se compone de cuatro etapas: identificacion,
valoracién, regulacion y control. Cada una de éstas comprendio la
realizacién de tareas especificas que permitieron la conformacion de este
marco normativo para regular la politica de tratamiento documental de la
Comision Nacional Forestal.

El desarrollo de estas actividades, se llevd a cabo de manera coordinada con
los responsables de los archivos de tramite designados en cada una de las
Unidades Administrativas de la CONAFOR, asi como por la Coordinacion de
Archivos a través de reuniones de trabajo, en las que se atendieron todas y
cada una de las necesidades o recomendaciones para la elaboracion del
presente Catélogo de Disposicion Documental.

> Identificacion

Esta etapa consistié en la investigacién y andlisis de las caracteristicas de los
elementos esenciales que constituyen cada una de las series documentales: la
funcién, el sujeto productor y el documento de archivo.

A continuacion se describen las acciones que permitieron desarrollar la primera
etapa que consisti en elaborar el Cuadro general de clasificacién archivistica
(Cuadro):

ACTIVIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL

Elaboracién del arbol de procesos de la CONAFOR como | Arbol de procesos enviado a la
1 | insumo para la Elaboracién del Cuadro General de | Secretaria de la Funcién Pdblica
Clasificacion Archivistica (SFP) para validacién

Validacién del arbol de procesos por parte de la Unidad | Correo electrénico de validacion
de Politicas de Mejora de la Gestién Publica (UPMGP) | enviado a la Coordinacién de
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dependiente de la SFP Archivos de la CONAFOR vy al
Archivo General de la Nacion
(AGN)

Vinculacién de los procesos a la estructura archivistica, | Fichas técnicas de valoracion
revision de las funciones que cada area administrativa | documental

realiza, andlisis de las disposiciones legales vy
normativas que regulan las competencias de la
CONAFOR, asi como las funciones que enmarcan la
circulacion interna y externa de documentos

Es importante hacer mencion que para la determinacion de las series comunes
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, fue importante la
participacion de los titulares de cada una de las unidades administrativas de la
Entidad, quienes ademas de ser los productores de los documentos, poseen el
conocimiento de las distintas disposiciones legales aplicables a su ambito de
conocimiento, asi como su interpretacion.

> Valoracion

Consistio en el analisis y la determinacion de los valores primarios y
secundarios de cada una de las series documentales para fijar sus plazos de
conservacion, vigencia documental y destino final de las mismas.

Para llevar a cabo la valoracion documental se llevaron a cabo las siguientes
actividades:

Para la determinacion de los valores primarios y secundarios de cada serie
documental, fue determinante las aportaciones que hicieran los responsables
de los archivos de trdmite, asi como de los titulares de las unidades
administrativas de la institucion, en razén del conocimiento de las
disposiciones legales aplicables a los documentos producidos o recibidos
relacionados con las funciones de cada una de sus areas de responsabilidad.

Con el resultado del andlisis de los documentos producidos o recibidos, se llegd
las siguientes conclusiones:
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e Valoracién primaria

Valor Administrativo. Todos los documentos de archivo que produce o
recibe la Entidad y que sirven para responder a una necesidad
administrativa, poseen Valor Administrativo.

Valor legal. Se considera que un documento posee valor legal, cuando éste
puede servir como prueba ante la Ley.

Valor Contable y Valor Fiscal. Para la identificacion de los documentos con
estos valores, fue importante la aportacion del personal del area de
Recursos Financieros, quienes con base a la funcién que desempefian,
conocimiento y experiencia en el manejo de este tipo de documentos, asi
como en apego a las Normas de Archivo Contable Gubernamental
(NACG), determinaron que las series documentales en las que se clasifican
este tipo de documentos, se ubican en la Seccion 5C RECURSOS
FINANCIEROS.

e Valoracion secundaria

Valor informativo. El analisis realizado nos permitié determinar que este
valor lo poseen los documentos que se generan en razon de las funciones
encomendadas a la Comisién Nacional Forestal en su decreto de creacion,
por lo que, aunque sus vigencias hayan concluido, la documentacion
generada puede ser fuente informativa para estudios posteriores.

Valor evidencial o testimonial (secundario). Este analisis también nos
permitié identificar que existen documentos mediante los cuales se
observa la evolucién y los cambios mas trascendentes de la existencia de la
CONAFOR.

Durante este andlisis se dio especial atencién a la aplicacion y revisién de lo
siguiente:

e Normatividad en la que se establecieran plazos de conservaciéon de los
documentos generados.

/ o
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e Andlisis de las atribuciones, funciones y actividades de la Comision
Nacional Forestal.

o Procesos mediante el cual la Entidad da cumplimiento al objeto de su
creacion y lleva a cabo las funciones que le fueron conferidas.

o Naturaleza de los documentos, que se generan para dejar testimonio de
las funciones realizadas.

o Frecuencia de uso o de consulta de los expedientes generados.

e Volumen y espacios disponibles en cada uno de los archivos, para la
conservacion de los expedientes.

» Utilidad de los expedientes generados, asi como su vida util tanto en el
archivo de tramite y en el archivo de concentracion, y su disposicion
final.

> Regulacién

En esta etapa se integré el Catalogo de la Comision Nacional Forestal, en un
formato que establece claramente los valores documentales, plazos de
conservacion y técnicas de seleccion de cada serie documental y de acuerdo a
los siguientes apartados:

l. Introduccion.- En él se da cuenta de la naturaleza de la Entidad,
antecedentes, objeto de creacién, funciones a desempefar vy
atribuciones, entre otras.

.  Objetivo general.- Objeto y/o razodn de ser del Catalogo de Disposicion
Documental.

l. Ambito de aplicacién.- La delimitacién de aplicacion del Catalogo de
Disposicion Documental.

IV. Marco Juridico.- Apartado en el que se hace referencia a las
dlsp05|C|ones que norman la base juridica institucional, disposiciones en
/materla de archivistica, normatividad aplicable especificamente en

——
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VI.

VIL.

VIIL.

IX.

materia de sus atribuciones, asi como de las funciones aplicables a la
Administracién Publica Federal. Dichos documentos coadyuvaron en la
definicion de las series comunes y las series sustantivas, de que se
compone el presente Catdlogo de Disposicion Documental.

Metodologia de elaboracion del catalogo de disposicion
documental.- Descripcion de acciones y actividades llevadas a cabo para
la elaboracién del Catalogo que la Comision Nacional Forestal remite
mediante el presente documento.

Instructivo de Uso.- Identificacion y descripcién de las partes del
Catalogo de Disposicion Documental, con el propdsito de facilitar su
comprension y aplicacion.

Relacion de series documentales sefialando su valor documental,
plazos de conservacion y técnica de seleccion.- Disefio final y
consolidacion de Catalogd de Disposicion Documental de la CONAFOR.

Documentos de comprobacion administrativa inmediata.- Relacion
de documentos creados o recibidos en el curso de tramites
administrativos.

Hoja de cierre.- Apartado en el que se incluye la aprobacion del Comité
de Transparencia de la institucién

Cabe aclarar que, cada uno de los apartados fue descrito de acuerdo con lo
establecido en el Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion
documental, el Oficio Circular DG/394/2014 del 04 de agosto del 2014 y los
Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacién de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

» Control

Esta Ultima fase consistid en aprobar, difundir y aplicar el Catalogo.

Para realizar este proceso, se siguieron los siguientes pasos:

Periférico Poniente No. 5360 Col. San Juan de Ocotan, C.P. 45019, Zapopan, Jalisco
Tel.: (33) 3777 7000 - www.gob.mx/conafor

27 de 36




J CONAFOR

COMISION NACIONAL FORESTAL

a) Presentar el Catalogo al Comité de Transparencia para su aprobacion
y firma de autorizacién correspondiente.

b) Enviar, mediante oficio, para su registro y validacion el Catalogo de
disposicion documental en formato papel y electronico al AGN.

¢) Una vez recibida la validacion del Catalogo, se publicara en el portal de
internet institucional y se realizara su difusion a través de platicas de
sensibilizaciéon a la alta direccion y la imparticion de cursos de
capacitacion a los responsables de archivo de las unidades
administrativas para su aplicacién y comprension.

El resultado de esta etapa es un instrumento normativo que permita regular de
manera general y sistematica la politica de tratamiento documental de la
institucion.

La mejora continua del Catalogo debe estar alineada a los cambios que sufra el
sistema de control interno institucional.

VI. INSTRUCTIVO DE USO
Todas las unidades administrativas de la CONAFOR aplicaran el Catalogo con
la finalidad de regular las series documentales que correspondan con sus

funciones comunes o sustantivas.

Este apartado permite conocer cada elemento del Catalogo de la Entidad para
asi facilitar su comprension y aplicacion.

El Catalogo de Disposicién Documental que aqui se presenta, tiene el siguiente
formato y consta de los siguientes elementos:

FONDO(1) CONAFOR COMISION NACIONAL FORESTAL
SECCION(2)
; NIVEL DE CLASIFICACION TECNICAS
CODIGO(3) (SERIE Y/O SUBSERIE VIGENCIA DOCUMENTAL (5) DE OBSERVACIO
DOCUMENTAL) (4) SELECCION NES(7)
(6)

L
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PLAZOS DE

VALOR :
DOCUMENTAL(5a) | CONSERVACION

A L F/C | AT | AC T

1. FONDO - Es el conjunto de documentos producidos organicamente por
la Comision Nacional Forestal.

2. SECCION-- Es cada una de la divisiones del fondo, basada en las
atribuciones de la Entidad de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

3.-CODIGO.- Registra el orden y distribucién de las categorias de
agrupamiento (Categoria) dentro del catdlogo de disposicion
documental y permite sustituir el nombre propio o titulo de la categoria
para fines de identificacidn, y denotar la importancia del propio c6digo
para sostener y controlar el lugar ocupado por la misma.

4.- NIVEL DE CLASIFICACION (SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL).-
Representacion de la jerarquia de la categoria de agrupamiento en
relacion con el Fondo.

5.- VIGENCIA DOCUMENTAL - Periodo durante el cual un documento de
archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y
aplicables.

5a.-VALOR DOCUMENTAL - Sefiala los valores documentales que tienen
los documentos, producidos o recibidos, relacionados con asunto o
actividad, en este caso se identifica el valor de los documentos (A=
Administrativo, L= Legal F= Fiscal C=Contable).

A= Administrativo: Corresponde al valor que poseen los documentos
recibidos o producidos por una Institucién y documentan su evolucion
administrativa; se encuentra en todos los documentos y esta
relacionado al tramite que motivo su creacion. '
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L= Legal: Corresponde al valor que poseen los documentos que
establecen derechos u obligaciones legales, es decir la ejecucion de las
leyes para cumplir un derecho u obligacion.

F= Fiscal o contable: Corresponde al valor que poseen los documentos
originales o copias autorizadas que generan y amparan registros en la
contabilidad de la Institucion y pueden ser utilizados para justificar las
operaciones destinadas al control presupuestario; asi también es la
utilidad de los documentos que soportan el conjunto de cuentas,
registros de los ingresos y de los movimientos econdmicos.

5b.-PLAZOS DE CONSERVACION - En este elemento se determinan los

tiempos de guarda (afios) que deberan observar documentos
clasificados en una serie documental en las estancias archivisticas de la
Institucion. AT= en el Archivo de Tramite, AC= en el Archivo de
Concentracion y T= total de afios de conservacion.

TECNICAS DE SELECCION .- procesos de valoracién documental, que a
partir de la relevancia de los documentos, establece la conservacion o la
eliminacion de éstos. En los campos se indicara lo siguiente, E=
Eliminacion, C= Conservacion y M= Muestreo.

Eliminacion: Sefala los documentos de archivo susceptibles de ser
eliminados definitivamente, los cuales se someteran a dictaminacién
y/0 autorizacion del AGN.

Conservaciéon: Sefala los documentos de archivo a conservarse
permanentemente en su totalidad, los cuales se someteran a
dictaminacién y/o autorizacion del AGN.

Muestreo: Sefiala los documentos de archivo susceptible de ser
conservados permanentemente mediante un proceso que seleccione
sélo una muestra de los documentos de archivo que ameriten
conservarse. En la Ficha técnica de valoracion documental se describe el
método, porcentaje o cualidad y procedimiento para obtener la muestra
muestras del universo documental.
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7. OBSERVACIONES.- En este elemento se brindaran datos importantes
con respecto a las series documentales y que por su naturaleza no
pueden ser consideradas dentro de los otros apartados.

El establecimiento del Catalogo de Disposicion Documental, permitira
adicionalmente:

o Propiciar la correcta circulaciéon de la informacién archivistica dentro del
Sistema Institucional de Archivos, al establecer de manera intrinseca los
momentos para llevar a cabo transferencias documentales.

o Identificar y seleccionar la memoria histérico-documental de la Comision
Nacional Forestal.

e Promover la depuracién razonada de la informacion documental que no
posea valores historicos

¢ Resguardar (durante plazos estandarizados basados en la valoracion de los
documentos) los expedientes y series documentales de conformidad con
sus vigencias o términos de prescripcion.

o Diferenciar los usos de gestién de la informacién archivistica, de los de
conservacioén precautoria e historicos.

e Clasificar de acuerdo a la estructura del archivo con base en sus funciones.

La base del Catalogo es el Cuadro, por consiguiente, tiene la misma estructura:
fondo, seccién y series. Es por ello que el presente instrumento servira para
establecer la clasificacién archivistica de los expedientes que produce la
Comisién Nacional Forestal. Esto consiste en realizar un proceso de
identificacion y agrupacién de expedientes homogéneos con base en la
estructura funcional de cada dependencia o entidad para asi saber quién
produjo los documentos de archivo y bajo qué funcién o actividad. El personal
responsable de resguardar la produccién documental tendra un control
eficiente sobre los expedientes, ya que tendra la informacién a la mano y
podra recuperarla rapidamente sin la necesidad de revisar uno por uno los
expedientes que tiene bajo su custodia. Esta informacion debera plasmarse en
lomo o ceja del expediente siguiendo los siguientes pasos:
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El codigo de los expedientes se debera estructurar de la siguiente manera:

0000 / 0000 / 0000 / 0000
\ J \ J \ J- ik )

a b c d

a) El primer segmento corresponde a la ubicacion del expediente, sera el
cédigo que le corresponda segln lo establecido en los Criterios
Especificos para la Organizacion y Conservacion de expedientes y
archivos de la Comisién Nacional Forestal.

b) El segundo segmento corresponde al codigo de la serie o subserie
comun o sustantiva, segln corresponda conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de la CONAFOR.

c) El tercer segmento corresponde al nimero de expediente, sera un
numero consecutivo dentro de la serie o subserie documental, segliin sea
el caso, que identifica a cada uno de los expedientes.

d) El cuarto segmento corresponde al aio de apertura del expediente.

La division entre cada segmento sera una diagonal.

EJEMPLO
Expediente de personal
OFC ~ Ubicacién del expediente en Oficinas Centrales
4C SECCION  Recursos Humanos
3 SERIE Expediénte unico de personal
1234 NUmero asignado al expediente
2006 Afo de apertura del expediente

De tal forma que la clasificacion quedaria de la siguiente manera:

OFC/4C.3/1234/2006
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EJEMPLO
Expedientes de asignacion de apoyos del Programa Nacional Forestal
(PRONAFOR) _
OFC Ubicacién del expediente en Oficinas Centrales
2S SECCION  Desarrollo Forestal Sustentable
3 SERIE Asignacion de apoyos econdémicos
0004 Numero asignado al expediente
2012 Ano de apertura del expediente

De tal forma que la clasificacién quedaria de la siguiente manera:

OFC/2S.3/0004/2012

En el Catdlogo se indica el tiempo que deben permanecer (plazos de
conservacion) los expedientes en el archivo de tramite (AT) y en el archivo de
concentracién (AC), lo cual dependerd, por una parte, de la conclusién del
asunto o tramite, del valor documental, asi como de la frecuencia de la
consulta por parte de los servidores pUblicos de la unidad administrativa y por
otra, de las disposiciones legales que regulen los procesos y procedimientos
institucionales. La suma de los plazos de conservaciéon con base en los
aspectos mencionados conforma la vigencia documental.

Por lo anterior, el Catdlogo posibilitara la transferencia primaria (traslado
controlado y sistematico) de los expedientes del archivo de tramite al de
concentracién y destino final de los mismos, es decir, la transferencia
secundaria al archivo histérico o bien, la baja documental, evitando la
acumulacion de documentos en los archivos.

VIl. RELACION DE SERIES DOCUMENTALES SEF!ALANDO SU VALOR
DOCUMENTAL, PLAZOS DE CONSERVACION Y TECNICA DE SELECCION

’é
Ver anexo 1

s
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Vili DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA
INMEDIATA (DCAD

En este apartado se hace referencia a los documentos de comprobacion
administrativa inmediata (DCAI), que son materiales Utiles pero que requieren
de un tratamiento distinto a los documentos de archivo ya que no estan
relacionados con algtn asunto, ya sea de caracter sustantivo o adjetivo de la
Entidad. Estos documentos son creados o recibidos por las instituciones o
individuos en el curso de tramites administrativos o ejecutivos y son
producidos en forma natural en funcién de una actividad administrativa.
Dichos documentos no son transferidos al archivo de concentracion.

Por lo que, se presenta a continuacion el listado general de dichos documentos

indicando su vigencia con base en su utilidad.

Listado: :
b COMPROBACION ADMINISTRATIVA
No | TIPOLOGIA ASUNTO TRADICION VALOR VIGENCIA
DOCUMENTAL ADMINISTRATIVA
/ARCHIVO DE
TRAMITE
1 | Formato Guias de envios nacionales e Copia Administrativo 1 Afo
internacionales (comprobante de
servicio de mensajeria)
2 | Atentas | Minutarios de oficios, volantes de Administrativo 1 Afo
notas, control de gestion, notas Copia
Oficios, | informativas, circulares enviadas o
circulares recibidas, correspondencia de
conocimiento (por area o general)
3 Lista Bitacoras de vigilancia, libreta de Original Administrativo 1 Afo
reportes, registro de visitantes /
Copia
4 | Formato | Vales cancelados de préstamode | Original/ | Administrativo 1 Afo
expedientes Copia
5 | Formato | Requisiciones solicitadas que solo Copia Administrativo 1 Afo
sean para conocimiento y no
correspondan a una funcion
6 | Formato Vales de salida de almacén o Copia Administrativo 1 Afo
documentos de expedicion de
material gue solo sean para

\‘K. C \
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conocimiento y no correspondan a
una funcion

7 | Formato | Formatos de correspondencia de Original | Administrativo 1 Afio
entrada y salida /
Copia
8 | Formato, | Solicitud de préstamo de vehiculo, | Original | Administrativo 1 Afio
listado bitacora de préstamo /Copia
9 | Atentas Comprobaciones de viaticos Copia Administrativo 1 Afo
Notas, nacionales e internacionales
Oficios (fotocopias de documentos
entregados en area de
contabilidad)
APOYO INFORMATIVO
No | TIPOLOGIA ASUNTO TRADICION VALOR VIGENCIA
DOCUMENTAL ADMINISTRATIVA
/ARCHIVO DE
TRAMITE
1 | Formato Borradores y documentos de Copia Administrativo 1 Ano
trabajo
2 | Formato Memorias de reuniones Copia Administrativo 1 Ano
3 | Formato | Publicaciones en materia forestal Copia Administrativo Afo
4 | Formato Invitaciones Original / | Administrativo 1 Afio
Copia
5 | Formato Directorios Original / | Administrativo 1 Afo
Copia
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IX HOIJA DE CIERRE

El presente Catalogo de disposicion documental consta de 14
secciones, 140 series documentales y 10 subseries documentales,
mismas que establecen su valor documental, vigencia documental,
plazos de conservacion y destino final.

COMITE DE TRANSPARENCIA
Aprobado en el acta de la Décima Sexta Sesion Permanente del
Comité de fecha 31 de agosto del 2018.

ic. Jo e}a arena

gpinasa de los Garcia
onteros
Titular del Organo Coordinador de N
de Trarfsparencia Interno de Controldela Archivos de la Comisién
de la Comision Nacional Comisién Nacional Nacional Forestal
Forestal Forestal
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ANEXO 1

| COMISION NACIONAL FORESTAL
"= CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
" I A » Valor documental: Plazos de conservacion:
(~ 4 ) r\‘ /\ [ . ) ]{ A: Administrativo AT: Archivo de Tramite
i L:  Legal AC: Archivo de Concentracion

F/C: Fiscal/Contable

FONDO CONAFOR | COMISION NACIONAL FORESTAL
SECCION 1C LEGISLACION
Vigencia documental Técnicas de seleccion »
y Valor documental Plazos de conservacion c e
" Niveles de 5 2 o =
k=] clasificacion (serie o ® o g
b y/o subserie P c 7 g
H =
— [ [ [
(&} documental) A L FIC AT AC Total £ o g i
w o
w S o
Instrumentos juridicos Miicstroo selective s
1C.10 consensuales (convenios, bases X X 2 3 5 X cualitative
de colaboracion, acuerdos, etc.)
SECCION 2C ASUNTOS JURIDICOS
Vigencia documental Técnicas de seleccion &
’ Valor documental Plazos de conservacion c -
o Niveles de c 0 ADOS 4.0
o)) P .z . (o) G (o) qd‘ IUS 4'6 .
5 clasificacion (serie T} © (AN s -
3 gy A L FIC AT AC | Total - g AN
documental) o ‘ @ ; ‘é
iy o & :
- (8] L SNk
=
2C.3 Registro y certificacion de firmas X X 2 3 5 X
¢ 5 Actuaciones y representaciones X X D 3 5 X
en materia legal
Asistencia, consulta y asesorias X X 2 3 5 X ARCH*O GENERAL
Estudios, dictamenes e informes X X 2 10 12 X DE NAC‘ON
22

C\

/‘\l
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

-

5 i Y 3 ) Valor documental: Plazos de conservacion:
(—/ () [\ /\ l () {\ A: Administrativo AT: Archivo de Tramite
1S 1 FORE L: Legal AC: Archivo de Concentracion
F/C: Fiscal/Contable
- ; Muestreo selectivo o
2C.8 Juicios contra la dependencia X X 2 3 5 X stalitativo
2C. 9 Juicios de la dependencia X X 2 3 5 % MBS MINCn 5
cualitativo
2C. 10 Amparos X X 2 3 5 X bkt seleslive o
cualitativo
2¢. 11 Interposnglqn de'recursos X X 2 3 5 X
administrativos
2C. 12 Opiniones técnico juridicas X X 2 3 5 X
2C. 07 Delitos y faltas X X 2 3 5 X
SECCION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTA
Vigencia documental Técnicas de selecciéon®
. Valor documental Plazos de conservacion c
- Niveles de s ) &
\ = P
2 clasificacion (serie ‘G 2 ARCRIVO GEN ERAL
. © - -
0 ylo subserie = e » e (BO"
3 A L FIC AT AC | Total | £ o 2 DE|LA NAGION
documental) = g ’ O
I._IJ (o) = V = D
(&)
3C.3 Procesos de programacion X X 2 3 5 X
3C.4 Programa anual de inversiones X X 2 3 5 X
3C.11 Integracion y dictarpen Qe X X 3 3 6 X Muestreo_sel_ectlvo o
manuales de organizacion cualitativo
Integracion y dictamen de
3C. 12 ; mapuales, normasy X X 3 3 6 X Muestreo'se!ectlvo [¢]
lineamientos, de procesos y cualitativo
procedimientos
Anélisis financiero y
3C. 19 X 2 3 5 X
# presupuestal
3¢ 20 Evaluacion y control del ejercicio X 2 3 5 X \
presupuestal
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COMISION NACIONAL FORESTAL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Valor documental: Plazos de conservacion:

A: Administrativo AT: Archivo de Tramite
L:  Legal

F/C: Fiscal/Contable

AC: Archivo de Concentracion

SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
A Vigencia documental Técnicas de seleccion WL D0 om
L Valor documental Plazos de conservacion & 2
o Niveles de g ) - o
2 clasificacién (serie S < o Q
& y/o subserie P c 7 £
(&) A L F/IC AT AC Total = 2 2 o
documental) = a 3 17
D S - s
o (@)
4C. 1 Disposiciones en materia de X 2 3 5 X
recursos humanos
4C. 2 Programas y proyectos en X 2 3 5 X
materia de recursos humanos
4C.3 Expediente Unico de personal X X 1 29 30 X Muestreo‘sel.ectlvo 9
cualitativo
4C. 4 Registro y control de puestos y X 2 3 5 X
plazas
4C. 4.1 Estructura de plazas X 2 3 5 X
4C. 5 Noémina de pago de personal X 2 4 6 X
4C.6 Reclutamiento y seleccion de X 2 3 5 X
personal
Control de asistencia
4C. 8 (vacaciones, descansos y X 2 3 ) X
licencias, incapacidades, etc.)
4C. 9 Control disciplinario X 2 3 5 X
4C. 10 Descuentos X 2 3 5 X
4C. 11 Estimulos y recompensas X 2 3 5 X
4C. 13 Productividad en el trabajo X 2 3 5 X
4C. 14 Evaluacpn del desempeno de X 2 3 5 X
servidores de mando
Control de prestaciones en
materia econémica (FONAC,
e Sistema de Ahorro para el i 2 ? 3 ‘
Retiro, Seguros, etc.)
Programa de retiro voluntario X 2 3 5 X
. 2 3 5 X Muestreolse!echvo o
cualitativo
[ = \
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Valor documental:
A: Administrativo
L:  Legal
F/C: Fiscal/Contable

ANEXO 1

Plazos de conservacion:
AT: Archivo de Tramite

AC: Archivo de Concentracion

Relaciones laborales
(comisiones mixtas, sindicato
4C. 20 nacional de trabajadores al X 2 2 4 X
servicio del-estado, condiciones
laborales)
Servicios sociales y culturales y
4C. 21 de seguridad e higiene en el X 2 3 5 X
trabajo
Capacitacion continua y
4C. 22 desarrollo profes’lonal del X 5 3 5 X Muestreo.se{ectlvo 0
personal de areas cualitativo
administrativas
4C. 24 Curricula de personal X 2 3 5
4C. 26 Expedicion de cpnstanmas y X 2 3 5
credenciales
SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
Vigencia documental Técnicas de seleccion @
s Valor documental Plazos de conservacion c e
Niveles de c 0 o
= i : X 5 o i)
= clasificacion (serie '© - o 2
he] . © > -~
S - A L FIC AT AC | Total = o 3 5
ota -
documental) E 9 é @
w o
o o
5C. 4 Ingresos 3 2 5 X
5C.5 Libros contables X 2 3 5 X MuestreoAselAectlvo =
cualitativo
Ver Norma de Archivo
. Contable Gubernamental 01,
5C. 6 Registros contables (glosa) X X 2 8 5 X Vigencia de 5 a 12 afios
segun el caso.
- ) Muestreo selectivo o
Cuentas por liquidar certificadas X X 2 10 12 X COEIERVO
Gasto de inversion X X 2 10 12 X Muestreo.sel.ectlvo °
cualitativo
Gasto corriente X X 1 5 6 X Muestreo»sel'ectlvo ¢
cualitativo
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Valor documental:
A: Administrativo
L: Legal
F/C: Fiscal/Contable

Plazos de conservacign®
AT: Archivo de Trea
AC: Archivo de Cond@ﬂlraﬂ

L)

2

| Ver Norma de Archivo
5C 17 Registro y control de polizas de X X 2 3 5 X ¢ Con.table'Gubernament_al 01,
egresos .@. Vigencia de 5 a 12 anos
7 ,; segun el caso.
Ver Norma de Archivo
Registro y control de pdlizas de A]RCHIVO GENER $ntable Gubernamental 01,
5C. 18 # X X 2 3 5 X A A =
ingresos - Vigencia de 5 a 12 afnos
DE LA NACION|  seginelcaso
VAUbADO Ver Norma de Archivo
5C. 19 Pélizas de diario X X 2 3 5 X s Chisermaummat oL,
Vigencia de 5 a 12 anos
segun el caso.
5C. 22 Control de cheques X 2 3 5 X
5C. 23 Conciliaciones X 2 3 5 X
5C. 24 Estados financieros 2 3 5 X Muestreo'sel'ectlvo 2
cualitativo
5C. 26 Estado del ejercicio del X 2 3 5 X
presupuesto
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Vigencia documental Técnicas de seleccion @
: Valor documental Plazos de conservacion c 2
Niveles de = ‘0 o
S s S 2 o 8
k=, clasificacion (serie ) © 4 -
° y/o subserie a8 " b7 ‘S
o A L F/C AT AC Total = 8 o ®
documental) = ®
- 8
o (o]
Disposiciones en materia de
6C. 1 recursos matenales: ‘obra X 2 3 5 X
publica, conservacion y
mantenimiento
Programas y proyectos en
6C. 2 materia qurecursos mate_r!ales, X 5 3 5 X Muestreo.sel'ectlvo (o]
obra publica, conservacion y cualitativo
mantenimiento
Adquisiciones X % 2 3 5 X Busstreassaciveg
cualitativo
Licitacion pablica X X 2 3 5 X Flmsiee smbeltg 9
cualitativo
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Valor documental: Plazos de conservacién:
A: Administrativo AT: Archivo de Tramite
L:  Legal AC: Archivo de Concentracion

F/C: Fiscal/Contable

6C.4.2 Invitacion a cuando menos tres X 2 3 5 & Muestreo_se!ectlvo P
personas cualitativo
N Muestreo selectivo o
6C.4.3 Adjudicacion Directa X 2 3 5 5 cualitativo
Sanciones, inconformidades y
6C. 5 conciliaciones.derivados de X 2 3 5 X
contratos
6C. 6 Control de contratos X 1 2 3 X
: Muestreo selectivo o
6C.7 Seguros y fianzas X 2 8 5 X cultativo
6C. 8 SHmpoReion, Rastiton, X 2 3 5 X
terminacion de obra publica
6C. 15 Arrendamientos X 2 28 30
6C. 16 Disposiciones de activo fijo 2 3 5 X
Inventario fisico y control de Muestreo selectivo o
B te bienes muebles # 4 g = " cualitativo
Inventario fisico y control de Muestreo selectivo o
e bienes inmuebles . = 3 8 o cualitativo
Almacenamiento, control y
867 distribucion de bienes muebles - 2 . %
6C. 20 D|sp03|(;|opes y sistemas de 2 3 5 X
abastecimiento y almacenes
6C. 22 Control y segunm|epto de obras y| 2 3 5 X
remodelaciones
Comités y subcomités de
6C. 23 adquisiciones, arrendamientos y X 2 3 5 X
servicios
Comité de enajenacion de X 2 3 5 X |
bienes muebles e inmuebles Bt LA NAClo'N
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Plazos de conservacion:

Valor documental:
A: Administrativo
L: Legal
F/C: Fiscal/Contable

ANEXO 1

COMISION NACIONAL FORESTAL

AT: Archivo de Tramite

AC: Archivo de Concentracion

6C. 25 Comité de obra ppblica X 2 3 5 X
SECCION 7C SERVICIOS GENERALES
Vigencia documental Técnicas de seleccién "
< Valor documental Plazos de conservacion e 2
o Niveles de g 0 o o
2 clasificacion (serie 'S ® g 8
3 ylo subserie z & 7 <
(&) IL F/C AT AC Total = - = o
documental) E @ 2 @
w O
w S (@)
7C. 3 S’ew?cios basicos (gnergia 1 2 3 X
eléctrica, agua, predial, etc.)
7c.5 Sewicio; d_e seguridad y 1 2 3 X
vigilancia
7C. 6 ' Servicio_s 'de Iavandgria,” 1 2 3 X
limpieza, higiene y fumigacion
7c. 8 Servicios de telgfoniaj telgfonia 1 2 3 X
celular y radiolocalizacion
7C.9 Servicio postal i 2 3 X
7C. 10 Servicios espe;la[lzados de 1 2 3 X
mensajeria
7C. 11 Maqtenimigr}to, conseryagién e 2 3 5 X
instalacion de mobiliario
7C. 13 Control de parque vehicular 1 2 3 X
7C. 14 Control de combustible 2 3 5 X
7c A6 Proteccion civil X 2 3 5 X e o e
; cualitativo
N
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Valor documental: Plazos de conservacion:

A: Administrativo AT: Archivo de Tramite
L:  Legal AC: Archivo de Concentracion

F/C: Fiscal/Contable

SECCION 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION DE LA NACION
Vigencia documental Técnicas de seleccion VALID the
’ Valor documental Plazos de conservacion c e
o Niveles de S = o o
2 clasificacion (serie ) o o o
3 y/o subserie e £ 7 -
o L FIC AT AC Total = 2 9 @
documental) E 2 Z -
w [}
o @]
8C. 1 Disposiciones en materia de 1 2 3 X
telecomunicaciones
8C. 2 Programas y proyegtos 'en 2 3 & X
materia de telecomunicaciones
8C.3 Normatividad tecnologica 2 3 5 X
8C. 4 Desarrollo e infr.aestructura de 9 3 5 X
telecomunicaciones
Desarrollo e infraestructura del
8C.5 portal de internet de la 2 3 5 X
dependencia
8C. 7 D|Sposnc!ones gn‘ materia de 4 2 3 X
informatica
8C. 10 Seguridad informatica 2 3 5
8C. 11 Desarrollo de sistemas X 2 3 5 X i e
cualitativo
8C. 13 Control y qesarrqllp del parque 1 2 3 X
informatico
8C. 16 Administracion y servicios de P 3 5 X
archivo
8C 17 Administracion y servicios de ’ 2 3 X
correspondencia
8C. 18 Admlnnstraplén y servicios de 1 2 3 X
bibliotecas
Instrumentos de consulta X 2 7 9 X
Servicios y productos en Internet
e intranet = 8 9 . \
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ANEXO 1

COMISION NACIONAL FORESTAL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

BN 1 Valor documental: Plazos de conservacion:
2| N )
u (_/ () N A } (,) ]{ A: Administrativo AT: Archivo de Tramite
OMISION NACIONAI TORE L: Legal AC: Archivo de Concentracion
F/C: Fiscal/Contable
SECCION 9C COMUNICACION SOCIAL
Vigencia documental Técnicas de seleccion LA NAg:lO'N
; Niveles de Valor documental Plazos de conservacion - c
o Niveles de 5 8 . YALIDADO
= clasificacion (serie ‘© © 2 <
3 y/o subserie e e @ g
(&) A L F/C AT AC Total = o - o
documental) £ » )
S 8
(&)
9C. 2 PRaEe  FraEcias of X 2 3 5 X
materia de comunicacion social
9C 3 Publicaciones e impresos X 2 3 5 X Muestreo selectivo o
' institucionales cualitativo
9C. 4 Materia multimedia % 2 3 5 X M“eséf;if;'sgﬁ"o °
9C 6 Boletines y entrevnstas para X 2 3 5 X
medios
9C. 7 Boletines informativos para X 2 3 5 X
medios
9c. 8 Inserc?gngs y anun_cios en X 9 3 5 X
periodicos y revistas
Actos y eventos oficiales X 2 3 5 X Mues(t:lza;its;:\elzgtivo g
Encuestas de opinion X 2 3 5 X
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ANEXO 1
COMISION NACIONAL FORESTAL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

~ 3 A 5 Valor documental: Plazos de conservacion: X
(4 O N A ]d (\) E\ A:  Administrativo AT: Archivo de Tramite c‘f‘v
OMISION NACIONA e L:  Legal AC: Archivo de Concentraciéon L;,)’
F/C: Fiscal/Contable §
$
: ; = AN
SECCION 10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
Vigencia documental Técnicas de seleccion =
- o Nivﬂlﬁ; s Valor documental Plazos de conservacion = c VO G@"ERAL
¢ 4 r A e}
O % 7% San bt 4 . . o — o .O =
2 clasificacion (serie S 8 o DE LA NAﬁ!ON
" © o
0 /o subserie P ' 7] AD
3 z A L FIC | AT AC | Total £ o ¢ YALIDADO
documental) E @ o
i S = s
(&)
10C. 3 Auditoria X X 2 3 5 X M“esgf;:;'sg“"" o
10C.7 Participantes en comités X X 2 3 5 X M“esgj;if;’sg"vo o
1014 || Declaraciones patrimoniales X X 1 5 6 X MRS SERGHNG O
cualitativo
10C.15 Entrega-recepcion X X 4 5 6 X Mues(t:r:aaomséilisgtlvo <
10C.16 Libros blancos X 1 5 6 X
SECCION 11C PROGRAMACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Vigencia documental Técnicas de seleccion -
. Valor documental Plazos de conservacion c e
o Niveles de g o & o
> clasificacion (serie S o o 3]
3 o A L FIC AT AC | Total : g B :
&) ota = @
documental) E 2 3 "
i S = S
(&)
11C. 1 Disposiciones en materia de X 2 5 7 X Muestreo(sel_ectivo 0
planeacion cualitativo
1¢,2 Disposiciop’es en materie’! de X X 3 5 8 X Muestreo(sel.ectivo (o]
/ informacion y evaluacion cualitativo
A1c.6 Planes nacionales X 1 6 7 X Muestcrjzaoms:tlsgtlvo o

%
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Valor documental:

A: Administrativo

L: Legal AC:

F/C: Fiscal/Contable
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11C. 7 Programas a mediano plazo X 2 ] 7 X Muestreo.se!ectivo &
cualitativo
11C. 8 Programas de accion X 2 5 7 X Muesz:e;"sae‘lisgnvo o
Sistemas de informacion AIRCH'V 3 Muestreo selectivo o
ek estadistica de la dependencia X 2 4 P GENEF‘AL o cualitativo
11C 12 Captacion, produccion y difusion X 2 3 5 DE LA AC:QN X Muestreo selectivo o
' de la informacion estadistica cualitativo
VALB Ar-]g Muestreo selecti
11C. 13 Desarrollo de encuestas X 3 5 8 X | SeiRclivao
cualitativo
11C. 15 Evaluacion de programas de X 3 5 8 X Muestreo'se!ecnvo o
accion cualitativo
11C. 16 Informe de labores X 2 5 7 X Milasinae Sepciia
cualitativo
11C. 17 Informe de ejecucion X 2 5 7 X Muestreo selective.o
cualitativo
11C. 18 Informe de gobierno X 2 5 7 X Nileskea seeiig o
cualitativo
11C. 19 Indicadores X 2 5 7 X Rigextean sulomhin ©
cualitativo
SECCION 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
Vigencia documental Técnicas de seleccion &
' Valor documental Plazos de conservacion c 2
Niveles de c 0 o
o - v . ‘0 ‘S (] i
= clasificacion (serie ‘S = o o
9 yl/o subserie g c w g
3 A L FIC AT AC Total = e o o
documental) S @ )
= s = o
o o
12C. 5 Comité de informacion X X 2 3 5 X Missiree selettivo o
cualitativo
12C. 6 Sohcﬂufies de aF:ceso ala X X 5 3 5 X MuestreoAseI'ectlvo 0o
informacion cualitativo
12€.7 Portal de transparencia X X 2 3 5 X Muesiteo seleciiva o
cualitativo
/12¢. 8 Clasificacion de informacion X X 2 3 5 X Muestreo_sel_ectlvo o
/ reservada cualitativo
N
N\
0.3, \




CONAFOR

L \“UJJ‘ A }t[

ANEXO 1 S EL

COMISION NACIONAL FORESTAL < ¢

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAf‘J &\

Valor documental:

A: Administrativo
L:  Legal

F/C: Fiscal/Contable

Clasificacion de informacion Muestreo selectivo o
.a confidencial » ’ 3 2 A cualitativo
. . Muestreo selectivo o
12C. 10 Sistema de datos personales X 2 3 5 DE LA NAQ ION X culitative
SECCION 1S GOBIERN(yA“DADO
. ‘ Vigencia documental Técnicas de seleccién "
y Valor documental Plazos de conservacion = e
Niveles de c 0 )
o o . ) = o L)
> clasificacion (serie ‘S 2 o 3]
S y/o subserie P e ? g
F AT Al Total = @ o o
¥ documental) k e ‘ Bin £ 3 § @
w o
o (o]
18.1 Sesiones de cuerpos colegiados X 2 3 5 X Muestreo'se!ectivo 9
cualitativo
182 Junta de Gobierno 1 5 6 X PRI B A
cualitativo
SECCION 2S DESARROLLO FORESTAL SUSTENTABLE
Vigencia documental Técnicas de seleccion A
: Valor documental Plazos de conservacion c 2
" Niveles de s = o o
- clasificacion (serie S - @ 3]
& y/o subserie [ < » S
(@] L F/IC AT AC Total = @ o @
documental) E 8 3 7
i S - S
(&)
251 Pisposiclones en materia X 2 3 5 X Muestreo selectivo o cualitativo
forestal
25.2 Integracion de programas y 2 5 4 X Muestreo selectivo o cualitativo
proyectos
Asignaci()r'\ dfa apoyos 5 3 5 X
economicos

Pagina 12 de 14




.
CONAFOR

I

ANEXO 1

COMISION NACIONAL FORESTAL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Valor documental: Plazos de conservacion:

A: Administrativo AT: Archivo de Tramite
L:  Legal AC: Archivo de Concentracion

F/C: Fiscal/Contable

o : Muestreo selectivo o
2S.4 Fideicomisos y fondos X X 2 3 5 X :
DE &a=ACIO
Educacion, capacitacién y
&35 fomento a la cultura forestal d # > X VAL’I DADO
256 Registro y cgmflcauon de X 5 3 8 X
asesores técnicos forestales
287 'C.ontrol Y segulm}ento w 2 5 7 X Muestreo selectivo o cualitativo
silvicultura y manejo forestal
258 Promocion y organizacion de 2 3 5 X Muestreo‘sel.ectlvo o
convocatorias y concursos cualitativo
25.9 Manejo, operacion y obtencion 9 3 5 X
de germoplasma forestal
2510 Desertificacion y mltnga0|on dela 2 3 5 X
sequia
2S.11 Prgvencpn RN 2 3 5 X Muestreo selectivo o cualitativo
incendios forestales
28111 Ko atengon e 2 3 5 X Muestreo selectivo o cualitativo
emergencias
25.11.2 |Reportes de incendios forestales 2 3 5 X Muestreo selectivo o cualitativo
Desarrollo, ejecucion y
2S.12 actualizacion del inventario X 3 3 6 X
forestal y de suelos
25.121 Determinacion taxonomica X 3 3 6 X
Control de calidad y seguimiento
2S5.12.2 a X 3 3 6 X
muestreo de campo
Integracion de estadisticas,
evaluaciones e indicadores 2 3 5 X Muestreo selectivo o cualitativo
forestales
Acopio, ordenamiento y reslp_aldo X 3 8 11 X
del banco de datos geomatico
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ANEXO 1
COMISION NACIONAL FORESTAL

; CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
- ” Valor documental: Plazos de conservacion:
v C, () N A l ( ) [{ A: Administrativo AT: Archivo de Tramite
S MISION NACIONAL | L:  Legal AC: Archivo de Concentracion
F/C: Fiscal/Contable
Los expedientes de los
auditores técnicos forestales
seran resguardados durante
2515 C?onfrol y segmmlento dg X X 2 5 7 X su vigencia en el archivo
auditorias técnicas preventivas mientras no sean dados de
baja como auditores.
Muestreo selectivo o
cualitativo
25.16 Certificacion forestal X 2 5 b2 X Muestreo.se!ectlvo 9
cualitativo
2517 Solicitudes de apoyo econémico X 1 1 2 X
no aprobadas

COMITE DE TRANSPARENCIA
Aprobado en la Décima Sexta Sesion Permanente del Comité de fecha 31 de agosto del 2018

T he
Lic. Jorge CaNarena Barcia
oordinador de Afchivos de iy Comision

onal Forestal

Forestal

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO
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