“2008, Afio de la Cuftura Fisica y el Deporte”.

COORDINACION DE REGULACION MIGRATORIA.
COORDINACION DE ARCHIVOS DEL INM.

OFICIO No. CRM/0162/2008

e ASUNTO: SE REMITE “CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL 2008 DEL INM” e
“INSTRUCTIVO PARA LA INTEGRACION
DE EXPEDIENTES DEL INM”.

México D.F., a 10 de abril de 2008.

CC. OFICINA DE LA C. COMISIONADA DEL INM,
COORDINADORES DEL INM, DELEGADOS REGIONALES,
DIRECTORES, SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO,
PERSONAL EN GENERAL DEL INM.

PRESENTE.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 63 fraccion IV del Reglamento Interior de la Secretaria de
Gobernacion, asi como en los Lineamientos 5°, 6° y 7° de los Lineamientos Generales para la Organizacion
y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, nos
permitimos remitir a Ustedes la version actualizada 2008 del “Catélogo de Disposicion Documental del
INM” asi como el “Instructivo para la Integracion de Expedientes del INM”, documentos que son de
aplicacion obligatoria para todas las dreas y unidades administrativas del Instituto Nacional de
Migracion.

Estos documentos han sido enviados en un archivo en PDF nombrado: “CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL E INSTRUCTIVO PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES DEL INM.pdf” via correo
electronico a todo aquél trabajador del INM, a nivel nacional, que cuenta con correo y sera publicado en la
pagina de Intranet del instituto

Sin otro particular, le reiteramos las seguridades de nuestra mas atenta y distinguida consideracion.

ATENTAMENTE.

EL COORDINADOR DE REGULACION EL DIRECTOR DEL REGISTRO NACIONAL DE
MIGRATORIA. EXTRANJEROS Y ARCHIVO MIGRATORIO Y
COORD!NAD'QR DE ARCHIVOS DEL INM.

MWTRO. GUSTAVO J‘:WENDOZA AVILA.

__c.c.p_'. Li_c_. Cecilia Romero Castillo.- Comisionada del INM. Para su superior conocimiento.
Lic, Javier Alberto Gutierrez Vidal.- Titular del Organo Internc de Control en el INM.- Presente.

“UTM
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PRESENTACION

El presente instrumento forma parte de la normatividad aplicable en materia de administracion de documentos generados por el
Instituto Nacional de Migracién, acorde con el programa “Sistema Integral de Administracion de Documentos y Archivos del Instituto
Nacional de Migracion”, que se sustentan en los principios y métodos de la administracion de documentos generados por las

instancias normativas en la materia: el Archivo General de la Nacion e Instituto Federal de Acceso a la Informacion.

Entre sus méritos se encuentra el establecimiento de normas generales, en especial, para el desarrollo de sistemas unitarios de
clasificacion documental; el disefio y difusién de criterios y métodos de valoracién y disposicion documental con los que se consolida

el sistema integral de Archivos Migratorios, con criterios de calidad, eficiencia, eficacia y de menores costos posibles.

Su propésito es auspiciar el control integral y exclusivo del sistema de informacion en todas sus etapas: produccion, circulacion,
organizacion, conservacion, transferencia, depuracion y uso de los documentos de gestion de los Archivos de las areas

administrativas del INM, independientemente de las caracteristicas y contenido de estos.

Esta version 2008 del Catalogo de Disposicion Documental, contiene importantes adiciones y/o correcciones propuestas por las
diversas areas del Sector Central del INM y las sugerencias de los participantes en el Taller de Formadores en el Manejo de los
Archivos Migratorio y Administrativo del INM impartido al personal de las areas del archivo de todas las Delegaciones

Regionales entre octubre y noviembre de 2007.
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Adicionalmente, este catalogo se ha homologado con los “Rubros Tematicos de Informacion Clasificada como Reservada por
el INM”, lo que facilita su comprension, manejo y aplicacién de estos documentos complementarios en la clasificacion de las “Series
Documentales” en “Confidencial” y “Reservado”, a las que, respectivamente, se les anexa el periodo de reserva y su respectivo
fundamento legal. Al final de cada “Seccion” se brinda la descripcion de las abreviaturas que identifican si la informacion es

reservada o confidencial.

Un valor agregado adicional es la nueva columna denominada “Descripcion de la Serie”, en la cual se sefiala una breve
descripcion de lo que contienen los expedientes clasificados en cada serie, facilitando al usuario la elaboracién de sus expedientes y

la reduccidn de posibles errores de interpretacién en su clasificacion y basqueda.

Asimismo se agrega: “Valor Documental del Expediente” arriba de las columnas “Administrativo”, “Contable o Fiscal” y “Legal”
para identificar a qué tipo de expediente corresponde la documentacion; se agrega: “Plazo de Conservacion del Expediente en
el:”, arriba de las columnas de “Archivo de Tramite” y “Archivo de Concentracion”, con el objeto de identificar cuanto tiempo
permanecera un expediente en cada uno de estos archivos; se agrega: “Destino Final del Expediente” arriba de las columnas:
"Baja” y “Archivo Historico”, para que el usuario identifique si el expediente por su naturaleza ser4 dado de baja o remitido al archivo
historico y finalmente se agrega: “Clasificacion de la Informacion por el INM” arriba de las columnas “Reservado” y “Confidencial”,
para que el usuario identifique si el expediente se encuentra clasificado como informacion reservada o confidencial conforme a los
lineamientos emitidos por el IFAI, en caso de que no aparezca ninguna anotacion quiere decir que el expediente contiene

informacion publica.
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A las “Secciones” y “Series” se les han incorporado las letras “C” 0 “S”, para homologarlo con los criterios emitidos por el Archivo
General de la Nacion para distinguir las funciones comunes (“C”) de las funciones sustantivas (“S”) que realizan las
instituciones. Las “funciones comunes”, identificadas con la letra “C” son aquellas actividades que se realizan en todas las
Dependencias y Entidades del Ejecutivo Federal: “Recursos Humanos”, “Recursos Financieros”, “Legislacion”, “Asuntos Juridicos”,
etc., que se identifican en cada “Seccion” o “Serie” con la letra “C”. Por ejemplo: “Seccién: 11C. Recursos Humanos.”, “Serie 11C.23

Cursos y programas de capacitacion”.

Las funciones sustantivas”, identificadas en las Secciones y Series, son aquellas actividades que son propias o exclusivas de la
institucion y que definen su razén de ser. En el &mbito del Instituto Nacional de Migracion son, Por ejemplo: “Estudios Migratorios”,
“Programa Paisano”, “Asuntos Migratorios”, “Control y Verificacion Migratoria”, etc., y que se encuentran clasificadas de la siguiente

manera: “Seccion: 01S. Estudios Migratorios”, “Serie 01S.1 Publicaciones”, etc.

Se incorpora como Anexo 1 el “Instructivo para la Integracion de Expedientes del INM”, que contiene los lineamientos internos
para la integracion y clasificacion de los expedientes Migratorios, Basicos, de Inspeccidn, relativos a todos los extranjeros que
solicitan o han llevado a cabo tramites migratorios, y que aplica Unicamente para las areas de Regulacion Migratoria de las
Delegaciones Regionales y la Coordinacion de Regulacion Migratoria del INM y los expedientes Administrativos con los
lineamientos internos para la integracion y clasificacion de los estos expedientes (todos aquellos expedientes que no sea relativos a
extranjeros) aplica para todas las areas del INM Sector Central y Delegaciones Regionales.
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Con las adiciones anteriores la Coordinacion de Archivos, responsable normativa en materia de administracion de documentos
conjuntamente con los titulares de los Archivos de Tramite, hemos mejorado el presente Catalogo para hacer su aplicacion mas agil
y facil para los usuarios. Con las aportaciones que recibamos de todas las Coordinaciones nos daremos a la tarea de mejorarlo afio
con afio para que sea una herramienta que responda de manera eficaz a las necesidades presentes y futuras del INM, y asi

cumplamos con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacion publica gubernamental.
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OBJETIVO
Proporcionar a las unidades administrativas del Sector Central y de las Delegaciones Regionales del Instituto, los elementos técnico

administrativos que les permitan el manejo y control adecuado de la documentacion generada y recibida por el instituto,
homogeneizando los criterios de clasificacion y valoracion documental de cada uno de los archivos a través de este Catélogo.
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GENERALIDADES

El presente documento se constituye con el fin de integrar secciones documentales generales y derivar series, considerando
los principales asuntos adjetivos y sustantivos de las diferentes areas del Instituto Nacional de Migracion, en estricto apego a

lo establecido en los lineamientos emitidos por el IFAl'y el AGN.

Los criterios utilizados para establecer el valor de los documentos se basan en el valor primario de los documentos para
informar, ordenar o testimoniar acciones que son fundamentales para la buena marcha de la administracién, o bien para
efectos legales. El valor primario a su vez, contempla tres tipos de valores documentales: valor administrativo, valor fiscal o
contable y el valor legal, por lo que la vigencia de cada una de las series documentales fue establecida considerando dichos

valores.

El ciclo vital de la documentacion o temporalidad que deben cumplir las series documentales en el Archivo de Tramite y en el
Archivo de Concentracion, antes de su destino final: baja documental o su traslado al Archivo Historico, se indican dentro de

este Catélogo

Este Catalogo considera el valor secundario o histérico (trascendencia social, cultural o cientifica de los documentos), por el
gue solo se conservan aquellos documentos capaces de servir de evidencia en la realizaciéon de investigaciones. Solo las
series que han sido marcadas como destino final el Archivo Histérico seran objeto de una valoracién secundaria minuciosa,
llevandose a cabo procesos de muestreo selectivo para conservar los expedientes que posean valores testimoniales,

evidenciales e informativos.
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POLITICAS

1. Todos los expedientes de las unidades administrativas deberan ser clasificados y/o codificados de acuerdo al presente

“Catélogo de Disposicion Documental” del Instituto Nacional de Migracién.

2. Los responsables de los Archivos de Tramite de cada Delegacion Regional y de las Oficinas Centrales, deberan informar
anualmente al area Coordinadora de Archivos del Instituto, sobre aquellas series documentales que ya no son utiles o, en su
defecto, las de nueva creacién y que deban insertarse al presente documento, con el fin de mantener actualizado este

instrumento, conforme a los citados lineamientos.

3. El presente Catalogo se presentara al Archivo General de la Nacién para su visto bueno, debiendo notificar cualquier cambio

gue se haga posteriormente al mismo.

4. El Archivo General de la Nacién podra autorizar las bajas documentales, siempre y cuando las series ya hayan cumplido los

tiempos establecidos en el presente Catalogo y demas disposiciones aplicables para cada caso.

5. El area Coordinadora de Archivos del Instituto sera la Unica instancia del Instituto Nacional de Migracién responsable de

tramitar las bajas documentales, o las transferencias documentales.
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 01S. ESTUDIOS MIGRATORIOS

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
01s.1 Publicaciones Informacién X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X REE
administrativa sobre se guarda por 2 afios su transferencia ARTS. 13 FRACS. |,
publicaciones editadas Xll'y XVI, 16 FRAC.
ylo coeditadas por el 122,24y 27 DELA
INM
01Ss.2 Investigaciones Informacién X Concluido el proceso | 5 afios a partir de X REE
administrativa sobre el se realiza la guarda su transferencia ARTS. 13 FRACC. |,
seguimiento de por 2 afios Xlly X1, 16
investigaciones FRACCS 2220y
reallze_ldas por el INM o ART. 13 FRACS. |y
coordinador con V DE LA LFTAIPG.
instituciones LINEAMIENTO 24°
académicas o) FRAC.V DE LOS
investigadores externos LGCDIDEAPF
01S.3 Libros, revistas y [ Donacion, Canje Y X Concluido el proceso | 3 afios a partir de X
documentos del acervo de [ Compra De se realiza la guarda su transferencia
la biblioteca Publicaciones Para Y De por 2 afios
La Biblioteca Del INM;
Asi Como La Venta De
Libros De La Propia
Institucion.
01S.4 Administracién y servicios | Seguimiento X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X
de bibliotecas administrativo de se guarda por 3 afios su transferencia
mobiliario, sistemas vy
servicios de la
biblioteca.
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 01S. ESTUDIOS MIGRATORIOS

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
01S.5 Seminarios y || Seguimiento X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X
presentaciones administrativo de se guarda por 3 afios su transferencia

eventos académicos
realizados por el CEM
para la difusion del tema
migratorio

DESCRIPCION DE ABREVIATURAS DE LAS DOS ULTIMAS COLUMNAS, RELATIVAS A LOS “RUBROS TEMATICOS DE INFORMACION CLASIFICADA COMO RESERVADA POR EL INM”.
. REE= CLASIFICADO COMO RESERVADO DURANTE SU EL TIEMPO QUE DURE SU ELABORACION.

. LFDA: LEY FEDERAL DEL DERECHO DE AUTOR.
. LFTAIPG: LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.
. LGCDIDEAPF: LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION DE LA INFORMACION DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 02C. COMUNICACION SOCIAL

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
. Documentacién . .
02C.1 ProgramasA)’/ estra‘teglas de | administrativa que se X Cerrado el expediente | 4 afios a partir Qe X
comunicacion social genera con motivo de se guarda por 3 afios su transferencia
tramites para la
aprobacion de los
programas de
Comunicacién Social.
02C.2 Publicaciones e impresos | Documentacién X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
institucionales electrénica de las se guarda por 3 afios su transferencia
publicaciones e
impresos institucionales
(Revista INM, La Hoja
del INM, Carteles,
tripticos y folletos)
02C.3 Boletines informativos a || Informacién para los X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
medios medios de se guarda por 3 afios su transferencia
comunicaciéon en forma
electrénica
02C.4 Inserciones y anuncios en || Procedimientos X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
medios impresos administrativos para la se guarda por 3 afios su transferencia
aprobacién de las
campafias de
Comunicacion Social
02C.5 Directorio de | Archivo electrénico con X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
comunicacion social el Directorio de se guarda por 1 afio su transferencia
Comunicacion Social
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 02C. COMUNICACION SOCIAL

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE | LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
02C.6 Sintesis informativa Documentacion X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
electrénica e impresa de se guarda por 1 afio su transferencia
las principales notas
periodisticas
02C.7 Actos y eventos oficiales Se refiere a los eventos X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
cubiertos por el area, se se guarda por 3 afios su transferencia
cuenta con archivos
electrénicos (Discursos,
boletines, notas,
fotografias y video)
02C.8 Entrevistas a funcionarios | Documentacién X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
electrénica de las se guarda por 3 afios su transferencia
entrevistas realizadas a
funcionarios del INM
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 03S. PROGRAMA PAISANO

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
03S.1 Operativo de observadores || Se refiere a actividades X Cerrado el expediente | 3 afios a partir de X REE
relativas a la se guarda por 3 afios su transferencia ARTS. 13 FRACC.
organizacion de los XVI, DE LA LFDA
operativos, informes de
ubicaciéon de modulos,
atenciones brindadas y
resultados.
03s.2 Encuesta de evaluacion Son las encuestas de X Cerrado el expediente | 3 afios a partir de X REE
evaluacion para conocer se guarda por 3 afios su transferencia ART. 13 FRACC. V
la efectividad y DE LA LFTAIPG.
evolucion del programa. LINEAMIENTO 24°
FRAC.VDELOS
LGCDIDEAPF
03s.3 Informacién a usuarios Constancias de las X Cerrado el expediente | 3 afios a partir de X
atenciones brindadas a se guarda por 3 afios su transferencia
los connacionales
(Paisanos).
03s.4 Reuniones de coordinacion || Se refiere a las minutas X Cerrado el expediente | 3 afios a partir de X
de las reuniones que se guarda por 3 afios su transferencia
celebran los Comités del
Programa Paisano.

DESCRIPCION DE ABREVIATURAS DE LAS DOS ULTIMAS COLUMNAS, RELATIVAS A LOS “RUBROS TEMATICOS DE INFORMACION CLASIFICADA COMO RESERVADA POR EL INM”.
. REE= CLASIFICADO COMO RESERVADO DURANTE SU EL TIEMPO QUE DURE SU ELABORACION.

. LFDA: LEY FEDERAL DEL DERECHO DE AUTOR.
. LFTAIPG: LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.
. LGCDIDEAPF: LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION DE LA INFORMACION DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION
SECCION: 04S. ASUNTOS MIGRATORIOS

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. || CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
04S.1 CANCELADA PASO A LA
SECCION 16
04S.2 Tramites  administrativos | Documentacion X Cerrado el expediente | 6 afios a partir de X CON
para permisos y || administrativa que se se guarda por 6 afios su transferencia ART. 146 DE LA LGP.
autorizaciones de | genera con motivo de ART. 18 FRACC. 1| DE LA
internacién tramites de internacion LFTAIPG.
en general enviados al LINEAMIENTO 32° DE LOS
Comité para su revision. LGCDIDEAPF
04S.3 Asignacion y destruccién | Documentos en los que X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
de sellos migratorios consta la designacion, se guarda por 2 afios su transferencia
distribucién y
destruccion de sellos
migratorios
04S.4 CANCELADA PASO A LA
SECCION 16
04S.5 CANCELADA PASO A LA
SECCION 16
04S.6 ESTA SERIE FUE
DEROGADA
04S.7 Repatriados mexicanos Documentos relativos al X Cerrado el expediente | 3 afios a partir de X
programa de repatriados se guarda por 2 afios su transferencia
mexicanos.
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EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
04S.8 CANCELADA PASO A LA
SECCION 16
04S.9 Formas migratorias || Documentos migratorios X Quedando en desuso || 1 afio a partir de su X
caducas y/o en desuso que sin ser utilizadas ya se guarda por 2 afios transferencia
caducaron.
04S.10 Informes, comunicados y | Documentos relativos a X Cerrado el expediente | 3 afios a partir de X RET-12
coédigos de seguridad de | informes comunicados y se guarda por 2 afios || su transferencia ARII,'RT;LC?"'
Delegaciones Regionales, | codigos de seguridad LFTAIPG.
sus oficinas foraneas vy [ entre Delegaciones LINEAMIENTO 24°
Grupos Beta. Regionales, sus oficinas FRAC. V DE LOS
foraneas asi como entre LGCDIDEAPF
los Grupos Beta
04s.11 Criterios, lineamientos vy | Documentos  emitidos X Durante el tiempo que | 8 afios a partir de X RET-12
dictamenes para la | por las areas en los que estén vigentes, su transferencia ;fggféfgﬁ‘k
resolucion de tramites de || se establecen criterios y dejando de tener " Lep.
internacién, estancia vy | lineamientos para Ila vigencia se guarda ART. 13 FRACS. I, Il
salida resolucién de tramites por 5 afios Yy VDELA
de internacion, estancia LRTARG.
y salida oz
LGCDIDEAPF
04S.12 Control, distribuciéon vy [ Libros, registros y X Cerrado el expediente | 3 afios a partir de X CON
asignacion de numeros del | deméas documentacion se guarda por 2 afios su transferencia ART. 146 DE LA LGP.
Registro Nacional de|en la que se hacen ART. 18 FRACC. Il DE
Extranjeros constar los datos de LA LFTAIPG.
asignaciéon de numeros LINEAMIENTO 32° DE
de RNE. LOS LGCDIDEAPF
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VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE | LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO | RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
) ) . ) " . RET-12
04S.13 Control, guarda y custodia | Libros, archivos X Cerrado el expediente | 6 afios a partir de X
de vales de préstamo de | electronicos, vales de se guarda por 6 afios | su transferencia ARTS. 14,y 146 DE
expedientes migratorios préstamo y demas ART. 13 FRAC. V
registros en  donde DE LA LFTAIPG.
conste el control, LINEAMIENTO 24°
guarda y custodia de FRAC. V DE LOS
expedientes migratorios LGCDIDEAPF
04S.14 CANCELADA PASO A LA
SECCION 16
04S.15 CANCELADA PASO A LA
SECCION 16
04S.16 CANCELADA PASO A LA
SECCION 16
04S.17 CANCELADA PASO A LA
SECCION 16
04S.18 CANCELADA PASO A LA
SECCION 16
04S.19 CANCELADA PASO A LA
SECCION 16
04S.20 CANCELADA PASO A LA
SECCION 16
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ADMVO. || CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
04S.21 CANCELADA PASO A LA
SECCION 16
04S.22 CANCELADA PASO A LA
SECCION 16
- i o . A - . RET-06
04S.23 Visitas de supervisiéon a | Oficios, informes vy X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X
Delegaciones Regionales. | demas documentacion se guarda por 2 afios | su transferencia VA e
en donde' ) consten la LINEAMIENTO 24°
programacion y FRAC. V DE LOS
resultado de las visitas LGCDIDEAPF

de supervision a las
Delegaciones

Regionales.
04S.24 Formas migratorias FMT y | Son los documentos X Concluido el proceso | 1 afio a partir de su X CON
FME entregadas por los | migratorios FMT y FME de descargo se transferencia ART. 146 DE LA LGP.
extranjeros y nacionales al | entregadas  por los realizara la guarda ART. 18 FRACC. Il DE
entrar y salir del pais. extranjeros y nacionales por 2 afios LA LFTAIPG.
al entrar y salir del pais, LINEAMIENTO 32° DE
mismos que son LOS LGCDIDEAPF
registrados
electrénicamente a

través del SIOM.
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CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE | LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO

04S.25 Control de formas || Oficios, correos X Cerrado el expediente | 6 afios a partir de X RET-12
ARTS. 13,14, 15y

migratorias (incluye todos | electrénicos, notas y se guarda por 6 afios su transferencia 62 DE LA LGP,
Io; tipos de formas demas comumca_dps ART. 13 FRAC. V
migratorias que se expiden || por los que se solicita DE LA LFTAIPG.
a los extranjeros sus | dotacién de documentos LINEAMIENTO 24°
numeros de folio en | migratorios al Sector FRAC. V DE LOS
existencia, su distribucién, | Central, asi como las LGCDIDEAPF
expedicién, canceladas Yy [ constancias de su
alertadas). asignacion y los
informes del control de
los documentos
migratorios

04S.26 Solicitud de informacién de || Peticiones  formuladas X Cerrado el expediente | 3 afios a partir de X CON
nacionales y extranjeros por autoridades se guarda por 2 afios su transferencia ART. 146 DE LA LGP.
administrativas y ART. 18 FRACC. Il DE
judiciales en ejercicio de LA LFTAIPG.
sus funciones relativa a LINEAMIENTO 32° DE
antecedentes que LOS LGCDIDEAPF
existan en el archivo
migratorio o en el INM
de nacionales y
extranjeros y la
respuesta que se emita
por el INM. Se abrira
este expediente siempre
y cuando el extranjero
del que se piden
antecedentes no tenga
expediente  migratorio,
ya que de existir éste el
antecedente se debe
remitir al expediente
migratorio del
extranjero.
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ADMVO. | CONTABLE | LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO

04S.27 Transferencias de || Se refiere a los oficios, X Cerrado el expediente | 3 afios a partir de X
expedientes listas y demas se guarda por 2 afios su transferencia
documentos que se
generen con motivo de
las transferencias
primarias y secundarias
de expedientes
migratorios y
administrativos a los
archivos de
concentracion e
histérico,
respectivamente, que se
hagan al Archivo
Migratorio Central del
INM.

04S.28 Asociaciones religiosas Los soportes X Cerrado el expediente | 3 afios a partir de X
documentales en donde se guarda por 2 afios su transferencia
consten actuaciones del
INM con Asociaciones
religiosas

04S.29 Libros de gobierno Libros en donde se X Concluida su vigencia | 3 afios a partir de X
registran diversas se realizara la guarda su transferencia
actividades, (nUmeros por 2 afios
de oficios, notas,
entradas, etc.)
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ADMVO. | CONTABLE | LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO

04S.30 Minutarios Integracién consecutiva X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
por nimeros de folio de se guarda por 2 afios su transferencia
oficios, notas, volantes
de control, entradas y
salidas de
documentacion, etc.

04S.31 Tramites de baja de | Oficios, actas, informes X Cerrado el expediente | 3 afios a partir de X
expedientes ante el AGN. y demas documentacion se guarda por 3 afios su transferencia
que se genere para
solicitar la baja
documental de
expedientes que de
acuerdo con este
Catélogo de Disposicion
Documental por el
tiempo ya pueden darse
de baja.

04S.32 Autorizacién de || Antecedentes, X Cerrado el expediente | 3 afios a partir de X
investigacion en el archivo || autorizaciones y se guarda por 2 afios su transferencia
histérico del INM resultados de
investigaciones de
personas que llevan a
cabo investigaciones en
el Archivo Histérico del
INM.

04S.33 Trabajadores  mexicanos || Programas de X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de CON

en el extranjero. trabajadores mexicanos se guarda por 2 afios su transferencia ART. 146 DE LA LGP.
en el extranjero como ART. 18 FRACC. Il DE
los trabajadores LA LFTAIPG.
agricolas en Canada

LINEAMIENTO 32° DE
LOS LGCDIDEAPF
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CLASIFICACION SERIE
ADMVO. || CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
04S.34 COMAR Actuaciones y demas X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X
actividades con la se guarda por 1 afio su transferencia
Comisién Mexicana de
Ayuda a Refugiados
(COMAR)
04S.35 Expedientes migratorios || Se refiere a los X Un expediente Por su naturaleza X CON
(Ver Anexo 1, Instructivo || expedientes de los migratorio por su el expediente ART. 146 DE LA LGP.
para la Integracién de | extranjeros, en donde naturaleza nunca se migratorio ART. 18 FRACC. Il DE
Expedientes del INM ) constan sus considerara permanecera por LA LFTAIPG.
antecedentes concluido puesto que || tiempo indefinido LINEAMIENTO 32° DE
migratorios en México el extranjero en en el archivo de LOS LGCDIDEAPF
(tramites, actividades, cualquier momento Concentracion
situacién migratoria, puede hacer tramites,
etc.). por ello solo se
resguardara durante
Esta serie es solo de 10 afios contado a
informativa ya que los partir de su apertura.
expedientes migratorios
se clasifican conforme
al “Instructivo para la
Integracion de
Expedientes
Migratorios”.
04S.36 Ampliacion de estancia de | Oficios por los que se X Cerrado el expediente | Por su naturaleza CON
turistas (extranjeros que | haya otorgado la se guarda por 1 afio este expediente ART. 146 DE LA LGP.
entraron y salieron del pais | ampliacion de estancia a permaneceréa por ART. 18 ERACC. Il DE
con esa misma Calidad y || extranjeros que entraron tiempo indefinido LA LFTAIPG.
Caracteristica migratorias). |y salieron del pais con en el archivo de .
esa misma Calidad y Concentracién AN 0 32 OE
Caracteristica
migratorias

Pagina 21 de 85




Secretaria de Gobemacion

k)

Instiuto Macional de Migracion

Secretaria de Gobernacién
Instituto Nacional de Migracién

SEGOB

SECRETARIA .
DE GOBERMACION

Catalogo de Disposicion Documental

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION
SECCION;_04S. ASUNTOS MIGRATORIOS

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA

EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
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CLASIFICACION SERIE
ADMVO. || CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
04S.37 Permisos de salida || Oficios por los que se X Cerrado el expediente | Por su naturaleza CON
definitiva para turistas [ autorizd la salida se guarda por 1 afio este expediente

(extranjeros que entraron y
salieron del pais con esa

definitiva a extranjeros
que entraron y salieron

permanecera por
tiempo indefinido

ART. 146 DE LA
LGP.

misma Calidad y [ del pais con la Calidad y en el archivo de
Caracteristica migratorias). || Caracteristica Concentracion ART. 18 FRACC.
migratorias de No Il DE LA
Inmigrante Turista. LFTAIPG.
LINEAMIENTO
32°DE LOS
LGCDIDEAPF
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CLASIFICACION SERIE
ADMVO. || CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
04S.38 Expediente  basico de || Se refiere a los X Un expediente basico | Por su naturaleza CON

empresas que tienen bajo || expedientes de las por su naturaleza el expediente ART. 146 DE LA LGP.
su responsabilidad o su | personas fisicas y nunca se considerara bésico ART. 145 DEL RLGP.
servicio a extranjeros (ver [ morales que tienen bajo concluido puesto que | permanecerd por ART. 18 FRACC. Il DE
anexo 1, Instructivo parala| su responsabilidad o una persona moral en || tiempo indefinido LA LFTAIPG.
Integracién de Expedientes | servicio a extranjeros se cualquier momento en el archivo de
del INM) integran con las actas puede hacer tramites, Concentracion LN AMIENT 0 3 OE

constitutivas de las por ello solo se

empresas, listados de resguardara durante

personal, pago de de 10 afios contado a

impuestos, etc. partir de su apertura

Esta serie es so6lo

informativa ya que los

expedientes migratorios

se clasifican conforme

al “Instructivo para la

Integracion de

Expedientes

Migratorios”.

DESCRIPCION DE ABREVIATURAS DE LAS DOS ULTIMAS COLUMNAS, RELATIVAS A LOS “RUBROS TEMATICOS DE INFORMACION CLASIFICADA COMO RESERVADA POR EL INM”.

REE= CLASIFICADO COMO RESERVADO DURANTE SU EL TIEMPO QUE DURE SU ELABORACION.
RET-06= CLASIFICADO COMO RESERVADO POR 6 ANOS.

RET-12= CLASIFICADO COMO RESERVADO POR 12 ANOS.

CON= CLASIFICADO COMO INFORMACION CONFIDENCIAL.

LGP: LEY GENERAL DE POBLACION.

RLGP: REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE POBLACION.

LFTAIPG: LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.

LGCDIDEAPF: LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION DE LA INFORMACION DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
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CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. || CONTABLE | LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO

05S.1 Organizacion Internacional || Documentos y X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
para las Migraciones (OIM)) | actividades relativas a la se guarda por 2 afios su transferencia
organizacion, entre ellos
el Programa de
Repatriacion Voluntaria
Asistida, Reuniones del
Consejo y Comité
Ejecutivo y Reuniones
Informales.

05S.2 Organizacion de las | Documentos y X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
Naciones Unidas (ONU) actividades de esta se guarda por 2 afios su transferencia
organizacién en los que
el INM participa dentro
del Consejo de
Seguridad, sanciones y
comisiones en la
Organizacién.

05S.3 Alto Comisionado de las || Documentos y X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
Naciones Unidas para los || actividades relacionadas se guarda por 2 afios su transferencia
Refugiados (ACNUR) con la labor que se
presta a los refugiados
por medio de este
organismo.

05S.4 Organizacion Internacional || Documentos y X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
del Trabajo (OIT) actividades de esta se guarda por 2 afios su transferencia
organizacién que sean
relativas a la situacion
migratoria.
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CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
05S.5 Organizacion de los || Documentos y X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
Estados Americanos (OEA) | actividades relacionadas se guarda por 2 afios su transferencia
a esta organizacion que
competan al INM.
05S.6 Organizacion Mundial del || Documentos y X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
Comercio (OMC) actividades relativas a la se guarda por 2 afios su transferencia
OMC, asi como temas
relacionados del Grupo
Intersecretarial de
Servicios y
Negociaciones de AGCS
Modo 4.
05S.7 Organizacion para la || Documentos y X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X
Cooperacion y el | actividades relativas a se guarda por 2 afios su transferencia
Desarrollo Econdmicos || esta organizacion del
(OCDE) Grupo de Trabajo sobre
Migraciones, Informes
SOPEMI y Secciones
ELSA.
05S.8 Mecanismo de | Documentos sobre X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X
Cooperacion  Economica [ facilitacion para se guarda por 2 afios su transferencia
Asia-Pacifico (APEC) empresarios que viajan
en la region Asia-
Pacifico.
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CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
05S.9 Area de Libre Comercio de || Documentos sobre X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
las Américas (ALCA) facilitacion para se guarda por 2 afios su transferencia
empresarios que viajan
en laregion.
05S.10 Consejo de Europa Regulaciones y andlisis X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
sobre el tema para la se guarda por 2 afios su transferencia
Unién Europea.
05S.11 Acuerdo de Asociacién | Documentos sobre X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
Econémica México Japon facilitaciéon para se guarda por 2 afios su transferencia
empresarios interesados
en ambos paises.
05S.12 Organizacion de Aviacion || Acuerdos del INM con X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
Civil Internacional (OACI) las lineas aéreas en se guarda por 2 afios su transferencia
materia migratoria
05S.13 Unién Europea Documentos sobre X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
temas migratorios en la se guarda por 2 afios su transferencia
region.
. . . . ~ . RET-12
05S.14 Asuntos Migratorios | Documentos relativos a X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
Bilaterales los asuntos se guarda por 2 afios | su transferencia ART';@ FRacs Ll
relacionados entre LFTAIPG.
México y los paises LINEAMIENTO 21°
centroamericanos en FRAC. V DE LOS
materia migratoria. LGCDIDEAPF
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 05S. RELACIONES INTERNACIONALES E INTERINSTITUCIONALES

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
05S.15 Dictaminacién de || Validacién juridica de X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
Convenios las é&reas involucradas se guarda por 2 afios su transferencia
en el proceso de
negociacion de
convenios.
05S.16 Asuntos Consulares Documentacion X Cerrado el expediente | 6 afios a partir de X
migratoria: quejas, se guarda por 6 afios su transferencia
solicitudes,
internaciones, informes
y casos especiales.
05S.17 Conferencia Regional || Documentos y X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
sobre Migracién actividades relativas a la se guarda por 2 afios su transferencia
conferencia, como
cursos, reuniones y
seminarios.
05S.18 ESTA SERIE FUE
DEROGADA
05S.19 Cooperacion Colaboracién entre el X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
Interinstitucional INM y otras se guarda por 2 afios su transferencia
instituciones.
Encuestas, solicitudes.
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 05S. RELACIONES INTERNACIONALES E INTERINSTITUCIONALES

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO

05S.20 Cooperacion Internacional | Colaboracion reciproca X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
entre el INM y paises u se guarda por 2 afios su transferencia
organismos
internacionales.
Solicitudes, quejas e
informes.

05S.21 Organizaciones de la || Documentos e Informes X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X

sociedad civil y academia. [ relativos al apoyo y se guarda por 2 afios su transferencia

enlace con estas
organizaciones y
Universidades para
realizar proyectos 'y
estudios sobre
migracion.

05S.22 Organismos Solicitudes y Convenios X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X

Gubernamentales del INM con organismos se guarda por 2 afios su transferencia

gubernamentales.

05S.23 Proteccién a Menores Documentos y X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
actividades relativas a la se guarda por 2afios su transferencia
proteccion de menores
del INM en coordinacion
con DIF y UNICEF.
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VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO

05S.24 Proteccion a Migrantes Documentos y X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
actividades relativas a la se guarda por 2 afios su transferencia
proteccion de los
migrantes nacionales e
internacionales en
conjunto con el INM.

05S.25 Refugiados Quejas, solicitudes, X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X CON
documentos relativos a se guarda por 2 afios su transferencia ART. 146 DE LA LGP.
la situacion de los ART. 18 FRACC. Il DE
refugiados. Tema LA LFTAIPG.
competente a la LINEAMIENTO 32° DE
COMAR. LOS LGCDIDEAPF

05S.26 ESTA SERIE FUE

DEROGADA

05S.27 Trata de Personas Se refiere a los X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X CON
mecanismos y se guarda por 2 afios su transferencia ART. 146 DE LA LGP.
documentos que son ART. 18 FRACC. Il DE
competencia del INM en LA LFTAIPG.
este tema. LINEAMIENTO 32° DE

LOS LGCDIDEAPF

05S.28 Congreso de la Union Acuerdos, X Cerrado el expediente | 2 afios a partir de X
comparecencias, se guarda por 2 afio su transferencia
reuniones con el
Congreso sobre temas
que competen al INM.
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VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
05S.29 Consultas de la || Consultas sobre temas X Cerrado el expediente | 2 afios a partir de X
Presidencia sobre Eventos | competentes al INM por se guarda por 2 afio su transferencia
Internacionales parte de la Presidencia.
05S.30 Agregaduria de Asuntos | Documentos y X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
Migratorios para | mecanismos que fungen se guarda por 2 afios su transferencia
Centroamérica como enlace entre el
INM y Centroamérica.
05S.31 Representacion de la | Andlisis  politicos vy X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
SEGOB en Washington documentos elaborados se guarda por 2 afios su transferencia
por los funcionarios de
Washington en materia
migratoria.
05S.32 Tratado de Libre Comercio || Documentos y X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
con América del Norte actividades relacionadas se guarda por 2 afios su transferencia
con el TLCAN y que son
de competencia del INM.
05S.33 Foros Regionales || Reuniones, consejos, X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
Centroamericanos propuestas, cumbres y se guarda por 2 afios su transferencia
proyectos sobre foros
centroamericanos en los
que el INM tenga
participacion.
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VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
05S.34 Mecanismos Regionales y | Facilitacion de la X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
Birregionales documentacion a nivel se guarda por 2 afios su transferencia
regional y birregional.
05S.35 Consejo Consultivo del Acuerdos relativos a X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
INM temas migratorios con se guarda por 2 afios su transferencia
ONG's.
05S.36 Consejo Técnico del INM Acuerdos relativos al X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
INM. se guarda por 2 afios su transferencia
05S.37 Repatriacion humana Expedientes y X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
documentos sobre se guarda por 2 afios su transferencia
proyectos y programas
de repatriacion de
migrantes.
05S.38 Movilidad laboral México- Nuevos proyectos piloto X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
Canada. en coordinacion con se guarda por 2 afios su transferencia
Canada, STPSy SRE.
05S.39 Acuerdo de Libre Comercio | Actividades y reuniones X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
con América del Norte. relacionadas con el libre se guarda por 2 afios su transferencia
comercio entre Canada,
EUA y México.
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VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
05S.40 Asuntos trilaterales. Documentos relativos a X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
los proyectos y se guarda por 2 afios su transferencia
actividades entre EUA,
México y Canada.
05S.41 Plan Mérida. Documentos relativos a X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
la adquisicion de equipo se guarda por 2 afios su transferencia
en el marco de este
Plan.
05S.42 Colegio de la Frontera Documentos de anélisis, X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
Norte. proyectos y estudios en se guarda por 2 afios su transferencia
materia migratoria
elaborados por el
Colegio de la Frontera
Norte
05S.43 Grupo Coppan. Documentos y X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
actividades relativos a se guarda por 2 afios su transferencia
este grupo
05S.44 Mesa de Dialogo || Acuerdos con diferentes X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
Interinstitucional sobre | ONG’S y dependencias se guarda por 2 afios su transferencia
Nifios y Adolescentes no | sobre el tema de nifios y
Acompafiados y Mujeres | adolescentes no
Migrantes. acompafiados y mujeres
migrantes
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VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE | LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
. Lo . o . RET-06
05S.45 Expedientes de | Seguimiento de los X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X

mecanismos de proteccién | mecanismos se guarda por 2 afios | su transferencia AR A !

consular. instrumentados a través LFTAIPG.
de la Coordinacién de LINEAMIENTO 21°

Delegaciones del INM DE LOS

LGCDIDEAPF

DESCRIPCION DE ABREVIATURAS DE LAS DOS ULTIMAS COLUMNAS, RELATIVAS A LOS “RUBROS TEMATICOS DE INFORMACION CLASIFICADA COMO RESERVADA POR EL INM”.

. RET-06= CLASIFICADO COMO RESERVADO POR 6 ANOS.
. RET-12= CLASIFICADO COMO RESERVADO POR 12 ANOS.
. CON= CLASIFICADO COMO INFORMACION CONFIDENCIAL

. LFTAIPG: LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.
. LGCDIDEAPF: LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION DE LA INFORMACION DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
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VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
06C.1 Normatividad interna Documentos normativos X Durante la vigencia 5 afios a partir de X
emitidos por las areas de la Normatividad, su transferencia
del INM. concluida esta se
realizara la guarda
por 2 afios
06C.2 ESTA SERIE FUE
DEROGADA
06C.3 Convenios y tratados | Antecedentes de la X Durante la vigencia 5 afios a partir de X
internacionales elaboracion de de la Normatividad, su transferencia
Convenios y Tratados concluida esta se
Internacionales en realizara la guarda
donde el INM tenga por 2 afios
intervencion
06C.4 ESTA SERIE FUE
DEROGADA
06C.5 Reglamentos Antecedentes de la X Durante la vigencia 5 afios a partir de X
elaboracion de de la Normatividad, su transferencia
reglamentos. concluida esta se
realizara la guarda
por 2 afios
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VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
06C.6 Decretos Antecedentes de la X Durante la vigencia 5 afios a partir de X
elaboracion de Decretos de la Normatividad, su transferencia
y el propio documento concluida esta se
final. realizara la guarda
por 2 aflos
06C.7 Acuerdos Antecedentes de la X Durante la vigencia 5 afios a partir de X
elaboracion de de la Normatividad, su transferencia
Acuerdos y el propio concluida esta se
documento final. realizard la guarda
por 2 afios
06C.8 Circulares Antecedentes de la X Durante la vigencia 5 afios a partir de X
elaboracion de de la Normatividad, su transferencia
Circulares y el propio concluida esta se
documento final. realizard la guarda
por 2 afios
06C.9 Disposiciones Normatividad X Durante la vigencia 5 afios a partir de X
Administrativas administrativa aplicable de la Normatividad, su transferencia
en el INM concluida esta se
realizara la guarda
por 2 afios
06C.10 ESTA SERIE FUE
DEROGADA
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VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE | LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
06C.11 ESTA SERIE FUE
DEROGADA
06C.12 Formulacién, revisién vy | Antecedentes y X Hasta su publicacién 5 afios a partir de X REE
opinién sobre los | resultados  de las en el Diario Oficial de | su transferencia AT s mRAC Y
proyectos y disposiciones || opiniones sobre los la Federacion o su )
juridicas competencia del || proyectos y desechamiento LINEAMIENTO 29°
INM o relacionadas con la | disposiciones juridicas definitivo, concluido LGE;E‘ESAPF
misma en los que intervenga el este se realizara la
INM guarda por 2 afios

DESCRIPCION DE ABREVIATURAS DE LAS DOS ULTIMAS COLUMNAS, RELATIVAS A LOS “RUBROS TEMATICOS DE INFORMACION CLASIFICADA COMO RESERVADA POR EL INM”.
. REE= CLASIFICADO COMO RESERVADO DURANTE SU EL TIEMPO QUE DURE SU ELABORACION.

. LFTAIPG: LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.
. LGCDIDEAPF: LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION DE LA INFORMACION DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 07C. ASUNTOS JURIDICOS

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
07C.1 CANCELADA PASO A LA
SECCION: 06C.
LEGISLACION; SERIE
06C.12
07C.2 Consultas y asesorias Convenios, contratos y X Hasta su resolucion 5 afios a partir de X REE
acuerdos definitiva, concluido su transferencia ?,ﬂsﬁéicm\ﬁ%g
internacionales este se realizara la LA LFTAIPG.
suscritos y ratificados guarda por 2 afios
por los Estados Unidos L'F"éi’*c""'\f)’\l”z‘;?;é"
Mexicanos 'y demas LOS LGCDIDEAPF
instrumentos  juridicos
para la atencion
oportuna que realizan
diversas autoridades
07C.3 Contratos Emitir opinién de Hasta la conclusién 5 afios a partir de X
convenios de del documento o la su transferencia
colaboracion, determinacion de su
coordinaciéon y desecamiento,
concertacion para dar concluido este se
seguridad 'y certeza realizara la guarda
juridica, a los actos en por 2 afios
que tenga ingerencia el
INM.
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VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA

EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
07C.4 Convenios Emision de opinién Hasta la conclusién 5 afios a partir de X
respecto a los proyectos del documento o la su transferencia
de bases de determinacion de su
colaboracion, desecamiento.,
coordinacién o] concluido este se
concertacion, acuerdos realizard la guarda
de colaboracion, por 2 afios
coordinacion o
concertacion
L . . L, L = . REE
07C.5 Revisién de convenios vy | Emitir opinién de X Hasta la suscripcién 5 afios a partir de X

contratos y demas actos | convenios de o desechamiento del | su transferencia AT RS !

juridicos en que intervenga | colaboracion, documento en que se

el INM. coordinacion y asesore o se LINEAMIENTO 29°
concertacién para dar consulte, concluido LGggIIISCéiPF
seguridad 'y certeza este se realizara la
juridica, a los actos en guarda por 2 afios
que tenga ingerencia el
INM.
Emisién de  opinién
respecto a los proyectos
de bases de
colaboracion,
coordinacién o
concertacion, acuerdos
de colaboracion,
coordinacion o
concertacion
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VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
07C.6 Quejas e informes a la| Atencién de quejas X Hasta la ejecutoriade | 5 afios a partir de X REE

Comisién  Nacional de || presentadas  por la la sentencia, su transferencia ART. LISDELA

Derechos Humanos. C_NDH: por presuntas conlclul'do este se ARTS. 13 FRAC. V
violaciones a los realizard la guarda y 14 FRAC. | DE LA
derechos humanos por por 2 afios LFTAIPG.
parte de servidores LINEAMIENTOS 24°
publicos en contra de FRAC. Vy 29° DE
particulares LOS LGCDIDEAPF

07C.7 Juicios Contencioso [ Debe contener la X Hasta la ejecutoriade | 5 afios a partir de X REE

Administrativo Federal. notificaciéon ~ de  la la sentencia, su transferencia ART. 145 DELA
de;manda, copia de_ ) la con_clwldo este se ARTS. 13 FRAC. V
misma, contestacion, realizara la guarda y 14 FRACS. Iy IV
sentencia y en su caso por 2 afios DE LA LFTAIPG.
amparo y/o recurso de LINEAMIENTOS 24°
revisibn y sentencia FRAC. V' y 29° DE
definitiva. LOS LGCDIDEAPF
Una vez que ha quedado
firme la sentencia, si el
extranjero cuenta con
expediente  migratorio
todas las actuaciones se
deberan remitir a éste.
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PLAZO DE CONSERVACION DEL

DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA

EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. || CONTABLE | LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
- . . o . REE
07C.8 Juicios de amparo Debe contener la X Hasta la ejecutoriade | 5 afios a partir de X
notificacion de la la sentencia, su transferencia ART. i‘éep?E LA
de_mand_a, copia de_ la conlclw'do este se ARTS. 13 FRAC. V
misma, informe previo y realizara la guarda y 14 FRACS. |y IV
justificado, sentencia y por 2 afios DE LA LFTAIPG.
€n Su caso amparo yfo LINEAMIENTOS 24°
recurso de revisién y FRAC. Vy 29° DE
sentencia definitiva. LOS LGCDIDEAPF
Una vez que ha quedado
firme la sentencia, si el
extranjero cuenta con
expediente  migratorio
todas las actuaciones se
deberan remitir a éste.
07C.9 Denuncias penales. Copia de la denuncia y X Hasta la ejecutoriade | 5 afios a partir de X REE
sus antecedentes y la sentencia, su transferencia ‘I\D'R!::TII_/?L'I::?QICF’.(\;/.I
copia del oficio de concluido este se
reserva o ejercicio de la realizara la guarda LINEAMIENTO 29°
A = DE LOS
accion penal. por 2 afios LGCDIDEAPE
Una vez que se ha
turnado alareserva o se
ha ejercido la accién
penal, si el caso se
refiere a un extranjero
que cuenta con
expediente  migratorio
todas las actuaciones se
deberan remitir a éste.
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 07C. ASUNTOS JURIDICOS

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE | LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
o . < . REE
07C.10 Recursos de revision, | Determina los X Hasta que quede 5 afios a partir de X

readmisién y | mecanismos de firme la resolucion su transferencia ART. LISDELA

reconsideracion. operacion para la definitiva, concluido ARTS 33y.83a96
resolucién de las este se realizara la DE LA LFPA.
solicitudes de guarda por 2 afios ARTS. 13 FRAC. V
readmision presentadas y 14 FRACS. Iy VI
ante el |NM., que DE LA LFTAIPG.
ordenan la expulsiéon de LINEAMIENTOS 24°
extranjeros por FRAC. Vy 29° DE

violaciones a la Ley LOS LGCDIDEAPF

General de Poblacion y
su Reglamento

07C.11 ESTA SERIE FUE
DEROGADA
07C.12 Actas administrativas En contra de |los X Hasta la conclusién 5 afios a partir de X CON
Servidores Publicos por del asunto, concluido su transferencia ART. 146 DE LA LGP.
violaciones a la Ley este se realizara la ART. 18 FRACC. Il DE
General de poblaciéon y guarda por 2 afios LA LFTAIPG.
su Reglamento LINEAMIENTO 32° DE

LOS LGCDIDEAPF
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VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE | LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
. L < . REE
07C.13 Querellas Copia de la querella y X Hasta la conclusién 5 afios a partir de X

sus antecedentes y del asunto, concluido | su transferencia ART. f(‘fPDE LA

copia del_ o_flqo de este se reallzarfa la ARTS. 13 FRAC. V

reserva o ejercicio de la guarda por 2 afios y 14 FRAC. | DE LA

accién penal. LFTAIPG.

Una vez que se ha LINEAMIENTOS 24

turnado a lareserva o se LOS LGCDIDEAPF

ha ejercido la accién

penal, si el caso se

refiere a un extranjero

que cuenta con

expediente  migratorio

todas las actuaciones se

deberan remitir a éste.

s . L. ~ . REE
07C.14 Opiniones de Establece mecanismos X Hasta la conclusién 5 afios a partir de X
naturalizacion de operacién para emitir del asunto, concluido | su transferencia ART. 146 DELA

opinién ala SRE., Sobre este se reallzar~a la ARTS. 13 FRAC. V

la procedencia o no del guarda por 2 afios y 14 FRACS. | IV y

otorgamiento de la VIDE LA LFTAIPG.

natura_hzacmn de un LINEAMIENTOS 24°

extranjero. FRAC. Vy 29° DE
LOS LGCDIDEAPF

Opinion sobre la perdida

de la nacionalidad

mexicana por

naturalizacién
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 07C. ASUNTOS JURIDICOS

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE | LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
Lo . L. < . REE
07C.15 Requerimientos de | Requerimiento de X Hasta la conclusién 5 afios a partir de X
autoridades  ministeriales | informacién  respecto del asunto, concluido | su transferencia ART. LISDELA
ylo jurisdiccionales algun proceso, por parte este se realizara la ARTS. 13 F'RAC v

de alguna autoridad guarda por 2 afios y 14 FRACS. I, Il y
IV DE LA LFTAIPG.
LINEAMIENTOS 24°
FRAC.Vy 29° DE
LOS LGCDIDEAPF

07C.16 Demandas. Son aquellas acciones X Hasta que quede 5 afios a partir de X

referentes a la firme laresolucion su transferencia

contestacién y atencion definitiva, concluido

de los juicios de amparo este se realizara la

promovidos en contra guarda por 2 afios

del INM.

DESCRIPCION DE ABREVIATURAS DE LAS DOS ULTIMAS COLUMNAS, RELATIVAS A LOS “RUBROS TEMATICOS DE INFORMACION CLASIFICADA COMO RESERVADA POR EL INM”.

. REE= CLASIFICADO COMO RESERVADO DURANTE SU EL TIEMPO DURE EL PROCEDIMIENTO HASTA QUE QUEDE FIRME LA RESOLUCION DEFINITIVA.
CON= CLASIFICADO COMO INFORMACION CONFIDENCIAL

LGP: LEY GENERAL DE POBLACION.

LFPA: LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

LFTAIPG: LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.

LGCDIDEAPF: LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION DE LA INFORMACION DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
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VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
08C.1 Politicas de  servicios | Lineamientos establecidos X RET-12
informaticos y de | para la prestacion de AT RS !
telecomunicaciones servicios informaticos y de Cerrado el expediente | 9 afios a partir de X
telecomunicaciones al se guarda por 3 afios su transferencia LINEAMIENTO 29°
plelr;owr:al que labora para oo RS e
e .
08C.2 Disposiciones en materia || Lineamientos establecidos X
de Informéatica para la prestacion del
servicios informaticos y de Cerrado el expediente | 9 afios a partir de X
telecomunicaciones al se guarda por 3 afios su transferencia
personal que labora para
el INM
08C.3 Proyectos en materia de || Exposicion de X RET-12
informética y | necesidades y propuestas A e
telecomunicaciones de solucién en materia de Cerrado el expediente | 9 afios a partir de
informatica y < : X LINEAMIENTO 24°
L se guarda por 3 afios su transferencia FRACC. V DE LOS
telecomunicaciones, L GCDIDEAPF
incluyendo evaluaciones
econémicas
08C.4 Infraestructura de | Informacién de la X RET-12
telecomunicaciones configuracion, tipo  de R e
;euc:olog|ai,ntggrg1r\]/emancl>z Cerrado el expedie:*nte 11 afios a partir_de X LINEAMIENTO 24°
. X se guarda por 3 afios su transferencia FRACC. V DE LOS
infraestructura en materia L GCDIDEAPF
de telecomunicaciones del
INM
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 08C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE INFORMACION

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
08C.5 Programas y proyectos | Documento relacionado X RET-12
sobre informatica al disefio y g
establecimiento de Cerrado el expediente | 9 afios a partir de
adquisiciones y pedie p : X LINEAMIENTO 24°
contrataciones de se guarda por 3 afios su transferencia FRACC. V DE LOS
servicios y  equipo HGCDIDEARE
informéaticos.
08C.6 Programas y proyectos en | Documento relacionado X
servicios de informacion al disefio y
establecimiento de Cerrado el expediente | 9 afios a partir de X
compromisos en se guarda por 3 afios su transferencia
servicios de
informacion.
08C.7 Administracién y || Informacién referente X RET-12
preservacion de acervos | asuntos migratorios AR AsERACY
digitales respaldada en equipo Cerrado el expediente | 9 afios a partir de X
de almacenamiento y/ o se guarda por 3 afios su transferencia LINEAMIENTO 24°
cintas de respaldo u R e 0S
otro medio magnético.
08C.8 Desarrollo e infraestructura | Documentacién X ARfil':i v
del portal de Internet de la | relacionada con los ) y
Depgndencia codigos fuentes de la Cerrado el expediente | 9 afios a partir de X DELALFTAIPG.
pagina institucional. se guarda por 3 afios su transferencia LINEAMIENTO 24°
FRACC. V DE LOS
LGCDIDEAPF
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 08C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE INFORMACION

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
08C.9 Desarrollo redes de | Documentacion que X RET-12
comunicaciones de datos y | expone cronolégicamente g
voz la forma en que se ha Cerrado el expediente | 9 afios a partir de X ’
venido desarrollando la se guarda por 3 afios su transferencia LINEAMIENTO 24°
prestacién de los servicios R oS
de voz y datos en el INM
08C.10 Desarrollo Informético Disefio y X
establecimiento de
adqwsmqnes y Cerrado el expediente | 9 afios a partir de
contrataciones de = : X
- . se guarda por 3 afios su transferencia
servicios, equipo
informéatico y desarrollo
de sistemas.
08C.11 Desarrollo de bases de || Documentacién X RET-12
datos relacionada con la AR AsERACY
estructura de la base de )
datos, la cual es de . o . LINEAMIENTO 24°
caracter confidencial. Cerrado el expedle:*nte 9 afios a partir _de X FRACC. V DE LOS
= h se guarda por 3 afios su transferencia LGCDIDEAPF
Asimismo, contiene la
informacion  para el
desarrollo de los
sistemas.
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 08C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE INFORMACION

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
08C.12 Desarrollo de Sistemas Documentacion X RET-12
relacionada con la g
estructura de la base de
datos, la cual es de LINEAMIENTO 24°
L . . FRACC. V DE LOS
eri?ncitse%o cc%n;t'ide?]lm?; Cerrado el expediente | 9 afios a partir de LGCDIDEAPF
informacic';n para el se guarda por 3 afios su transferencia X
desarrollo de los
sistemas (cédigos
fuente, diagramas,
catadlogos y base de
datos)
08C.13 Instrumentos de consultay | Documentacién del X . ~ )
acceso alainformacién desarrollo de sistemas Cerradodel exped|e~nte 9 afios a partir .de X
informaticos. se guarda por 3 afios su transferencia
08C.14 Seguridad Informatica Documentacion X
relacionada con las
_medldas tecnolégicas Cerrado el expediente | 9 afios a partir de
implantadas en el INM con d = . X
objeto de presevar la se guarda por 3 afios su transferencia
seguridad de la
informacion del INM.
08C.15 Automatizacion de | Disefio y desarrollo de X Cerrado el expediente | 9 afios a partir de X
procesos sistemas informaticos. se guarda por 3 afios su transferencia
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VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
08C.16 Control y desarrollo del || Control de inventarios X Cerrado el expediente | 9 afios a partir de X
parque informatico informéaticos. se guarda por 3 afios su transferencia
08C.17 Procesos técnicos en los || Desarrollo de criterios X . o .
A ) L L Cerrado el expediente | 9 afios a partir de
servicios de informacion para servicios de se guarda bor 3 anos su transferencia X
informacion. 9 p
08C.18 Acceso y reservas en | Control del acceso vy X . o .
servicios de informacion reservas de servicios de Cerrado el expedleznte 9 afios a partir Qe X
informacion. se guarda por 3 afios su transferencia
08C.19 Administracién y servicios | Documentacion propia de X Cerrado el expediente | 9 afios a partir de X RET-12
de archivo y | las actividades cotidianas se guarda por 3afio | su transferencia A e
correspondencia del Area, que expone la
relacion que guarda con LINEAMIENTO 24°
otras 4areas de trabajo, FRLA&%I‘SEEPLES
dependencias
gubernamentales ylo
particulares.
08C.20 Grabaciones de reuniones || Cintas, audio casetes, X Cerrado el expediente | 9 afios a partir de X RET-06
celebradas en el Instituto || videocasetes, etc. donde se guarda por 2 afio su transferencia ART. ISTRAC. |DE
queda grabadas 0 LINEAMIENTO 20°
filmadas reuniones de DE LOS
trabajo celebradas por LGCDIDEAPF
funcionarios del INM.
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 08C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE INFORMACION

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE | LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
. . . . . . o . RET-06
08C.21 Directorio de equipos de || Expediente que contiene X Cerrado el expediente | 8 afios a partir de X

telefonia celular la  asignacién  de se guarda por 2afio | su transferencia VA e
equipos de telefonia LINEAMIENTOS 20°
celular para y 24° DE LOS
funcionarios del INM LGCDIDEAPF

DESCRIPCION DE ABREVIATURAS DE LAS DOS ULTIMAS COLUMNAS, RELATIVAS A LOS “RUBROS TEMATICOS DE INFORMACION CLASIFICADA COMO RESERVADA POR EL INM”.

e RET-12= CLASIFICADO COMO RESERVADO POR 12 ANOS.
e RET-06= CLASIFICADO COMO RESERVADO POR 6 ANOS.

e LFTAIPG: LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.
e LGCDIDEAPF: LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION DE LA INFORMACION DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 09C. PLANEACION, ORGANIZACION, INFORMACION Y EVALUACION

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
09C.1 Plan Nacional de | Documento oficial X Cerrado el expediente | 6 afios a partir de X
Desarrollo emitido por el Poder se guarda por 2 afios su transferencia
Ejecutivo Federal
sexenalmente
09C.2 Bases de desempefio Desde 2004 el INM no X Cerrado el expediente | 6 afios a partir de X
cuenta con Bases de se guarda por 2 afios su transferencia
Desempefio.
09C.3 Programas de trabajo Documento X Cerrado el expediente | 6 afios a partir de X
denominado: “Programa se guarda por 2 afios su transferencia
Anual de Trabajo”,
mismo que integra la
programacion anual de
los indicadores de
gestion de las diferentes
areas del INM.
09C.4 Estadisticas de la | Documento denominado X Cerrado el expediente | 6 afios a partir de X
Institucién “Estadisticas se guarda por 2 afios su transferencia
Migratorias”, que cuenta
con cifras mensuales
desagregadas por
variable migratoria
especifica, delegacion
regional, punto de
internacion,
nacionalidad, sexo,
grupos de edad vy
condicién de viaje.
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SEGOB
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DE GOBERMACION

VALOR DOCUMENTAL DEL

PLAZO DE CONSERVACION DEL

DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA

EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO

09C.5 Informes de actividades Documento que X Cerrado el expediente | 6 afios a partir de X
contiene las actividades se guarda por 2 afios su transferencia
méas relevantes del INM
en un periodo
determinado.

09C.6 Indicadores de | Seguimiento de los X Cerrado el expediente | 2 afios a partir de X

desempefio, calidad y [ indicadores del se guarda por 1 afio su transferencia
productividad Programa Anual de

Trabajo.

09C.7 Manuales de organizaciéon | Se refiere a la X Durante su vigencia, 6 afios a partir de X
Documentacion concluida ésta se su transferencia
(impresa y magnética) realizard la guarda
que se genera para la por 2 afos.
elaboracién, integracion,
actualizacion, registro y
difusion de los
Manuales de
Organizacion de las
unidades
administrativas del INM.
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VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
09C.8 Manuales, normas y [ Se refiere a la X Durante su vigencia, 6 afios a partir de X
lineamientos de procesos y | Documentacién concluida ésta se su transferencia
procedimientos (impresa y magnética) realizara la guarda
que se genera para la por 2 afios.
elaboracion, integracion,
actualizacion, registro y
difusion de los
Manuales de
Procedimientos de las
unidades
administrativas del INM.
09C.9 Certificaciéon de calidad de || Se refiere a la X Cerrado el expediente | 2 afios a partir de X
procesos y servicios documentacién que se se guarda por 1 afio su transferencia
genera para la
certificacion de calidad
de procesos y servicios.
09C.10 Desarrollo de encuestas Es toda la X Cerrado el expediente | 4 afios a partir de X
documentacién que se se guarda por 2 afios su transferencia
genera para el disefio,
desarrollo, aplicacién,
andlisis y resultados de
diferentes  tipos de
Encuestas.
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 09C. PLANEACION, ORGANIZACION, INFORMACION Y EVALUACION

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
09C.11 Comités o grupos de || Documentacion X Cerrado el expediente | 3 afios a partir de X
trabajo Administrativa como se guarda por 2 afios su transferencia

Minutas, Acuerdos,
listas, etc., de las
reuniones de los
Comités o grupos de
trabajo.

09C.12 Desarrollo de modelos | Se refiere a todo los X Cerrado el expediente | 2 afios a partir de X

organizacionales documentos relativos al se guarda por 1 afio su transferencia

analisis, estudios 'y
propuesta de
estructuras
organizacionales

09C.13 Plantacién estratégica Documento que integra X Durante su vigencia, 6 afios a partir de X REE
la planeacion concluida ésta se su transferencia ART amRAC V!
estratégica y principales realizara la guarda
proyectos a nivel por 2 afos. LINEAMIENTO 29°
nacional del INM a largo Lo E0S
plazo.
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 09C. PLANEACION, ORGANIZACION, INFORMACION Y EVALUACION

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
09C.14 Cuestionarios de | Documentos relativos a X Durante el tiempo de 1 afios a partir de X
encuestas los cuestionarios que se capturay difusion de su transferencia

generan con motivo de resultados.

la aplicacion de

encuestas cuya

informacion es

ingresada a una base de

datos para su anélisis y

evaluacion.

DESCRIPCION DE ABREVIATURAS DE LAS DOS ULTIMAS COLUMNAS, RELATIVAS A LOS “RUBROS TEMATICOS DE INFORMACION CLASIFICADA COMO RESERVADA POR EL INM”.
. REE= CLASIFICADO COMO RESERVADO DURANTE SU EL TIEMPO QUE DURE SU ELABORACION.

. LFTAIPG: LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.
. LGCDIDEAPF: LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION DE LA INFORMACION DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 10C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
10C.1 Control y seguimiento de || Expediente conformado X
Solicitudes mediante el | para cada una de las
SISI solicitudes de acceso a
la informacioén, via SISI:
(solicitud,
requerimientos a las
areas, respuesta de Cerrado el expediente | 2 afios a partir de X
estas, respuesta y se guarda por 1 afio su transferencia
notificacion al
solicitante, en su caso,
recurso, acuerdo de
admision, alegatos,
audiencias, resolucion,
cumplimiento de esta)
10C.2 Programas y proyectos en || Expedientes de los X
materia de Transparencia programas de
Transparencia:
(Capacitacion,
Verificacion de Cerrado el expediente | 2 afios a partir de X
cumplimiento, talleres se guarda por 1 afio su transferencia
de trabajo, POT,
Registro de expedientes
reservados, Sistemas de
datos personales)
10C.3 Control y Seguimiento de || Solicitudes y X Cerrado el expediente = .
) L 1 afio a partir de su
Consultas mediante la || respuestas. Digital se guarda por 6 t ; X
P P ransferencia
pagina electrénica meses
10C.4 Intercambio de informacion | Comunicados enviados X Cerrado el expediente | 1 afio a partir de su X
con el IFAI y recibidos se guarda por 1 afio transferencia
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 10C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE | LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO | RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
10C.5 Centro de Atencion || Reportes de llamadas X Cerrado el expediente = .
oy ] o : 1 afio a partir de su
Telefénica atendidas e incidencias se guarda por 6 ) X
transferencia
meses
10C.6 Catdlogo de Disposicion || Oficios, correos X Durante su vigencia, 5 afios a partir de X
Documental del INM electrénicos y demas concluida ésta se su transferencia
documentacién relativa realizara la guarda
a la actualizacion y por 2 afios
aplicacion y difusién del
Catélogo.
10C.7 Inventarios de baja || Listados de expedientes X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X
documental que conforman las bajas se guarda por 1 afio su transferencia
documentales ante el
AGN.
10C.8 Clasificacién de | indice de rubros X Durante su vigencia, 1 afios a partir de X
informacion reservada || tematicos. concluida ésta se su transferencia
(rubros tematicos) realizara la guarda
por 6 meses
10C.9 Clasificacion de || Repetido con el 10C.12 X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X
informacién confidencial se guarda por 1 afio su transferencia
10C.10 Disposiciones en materia || Leyes, reglamentos, X Cerrado el expediente | 2 afios a partir de X
de acceso alainformacién | lineamientos, circulares, se guarda por 1 afio su transferencia
etc.

Pagina 56 de 85




Secretaria de Gobemacion

k)

Instiuto Macional de Migracion

Secretaria de Gobernacién
Instituto Nacional de Migracién

SEGOB

SECRETARIA .
DE GOBERMACION

Catalogo de Disposicion Documental

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 10C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE | LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO | RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
10C.11 Unidades de Enlace Son las Unidades de X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X
Enlace para el Acceso a se guarda por 1 afio su transferencia
la Informacion,
directorio de enlaces en
cada unidad
administrativa,
comunicados internos y
demés documentos para
su coordinacion
10C.12 Sistemas de datos | Registro de Sistemas de X Cerrado el expediente | 1 afios a partir de X CON
personales datos personales. se guarda por 6 su transferencia ART. 146 DE LA LGP.
meses ART. 18 FRACC. Il DE
LA LFTAIPG.
LINEAMIENTO 32° DE
LOS LGCDIDEAPF
10C.13 Instituto Federal de Acceso | Comunicados enviados X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X
a la Informacion Publica || y recibidos. se guarda por 1 afio su transferencia
Gubernamental

DESCRIPCION DE ABREVIATURAS DE LAS DOS ULTIMAS COLUMNAS, RELATIVAS A LOS “RUBROS TEMATICOS DE INFORMACION CLASIFICADA COMO RESERVADA POR EL INM”.

. REE= CLASIFICADO COMO RESERVADO DURANTE SU EL TIEMPO QUE DURE SU ELABORACION.
. CON= CLASIFICADO COMO INFORMACION CONFIDENCIAL

. LGP: LEY GENERAL DE POBLACION.
. LFTAIPG: LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.
. LGCDIDEAPF: LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION DE LA INFORMACION DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 11C. RECURSOS HUMANOS

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE | LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
11C.1 Kardex por aclaraciones Conservacién de X Cerrado el expediente | 2 afios a partir de X
documentacién se guarda por 2 afios su transferencia
generada por gestiones
del persona
11C.2 Expediente Gnico de Conservacion de X Mientras el trabajador X CON
personal documentacion se encuentre activo, ART. 146 DE LA LGP.
generada por gestiones causando baja el 2 afios a partir de ART. 18 FRACC. || DE
del personal. trabajador se su transferencia LA LFTAIPG.
realizara Ia~guarda LINEAMIENTO 32° DE
por 2 afos LOS LGCDIDEAPF
11C.3 Control de Asistencia Administracién, control X X
y aplicacion de Cerrado el expediente | 5 afios a partir de
descuentos por faltas de se guarda por 5 afios su transferencia
asistencia.
11C.4 Pensiones Alimenticias Documento judicial que X X Mientras el trabajador X CON
se genera con motivo de se encuentre activo, ART. 146 DE LA LGP.
un proqeqlmlento de causando baja el 5 afios a partir de ART. 18 FRACC. Il DE
materia civil. trabajador se su transferencia LALFTAIPG.
realizara Ia~guarda LINEAMIENTO 32° DE
por 2 afos LOS LGCDIDEAPF
11C.5 Medidas disciplinarias Documento X X Mientras el trabajador X CON
administrativo que se se encuentre activo, ART. 146 DE LA LGP.
genera con motivo de un causando baja el 5 afios a partir de ART. 18 FRACC. Il DE
procedimiento laboral o trabajador se su transferencia LALFTAIPG.
administrativo. realizara Ia~guarda LINEAMIENTO 32° DE
por 2 afios LOS LGCDIDEAPF
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 11C. RECURSOS HUMANOS

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
11C.6 Relaciones Laborales Documento X X Durante su vigencia X
administrativo _ interno concluida ésta se 5 afios a partir de
que se genera con A ;
. realizara la guarda su transferencia
motivo de una or 2 anos
problematica laboral. P
11C.7 Sindicato Documento X Mientras el trabajador X CON
:ﬂg’unlssératlggner;nteégﬁ se encuentre activo, ART. 146 DE LA LGP.
i A i ART. 18 FRACC. Il DE
motivo de una causan_do baja el 5 afios a partir _de AL,
- trabajador se su transferencia
problematica laboral en realizara la guarda LINEAMIENTO 32° DE
la que interviene un por 2 afios LOS LGCDIDEAPF
trabajador y el sindicato.
11C.8 Becas Expediente que contiene X X
los documentos en
donde  constan las Cerrado el expediente | 5 afios a partir de
becas otorgadas para se guarda por 1 afio su transferencia
personal o funcionarios
del INM
11C.9 Comisiones Mixtas Expediente donde X X
constan las actividades
de las diversas
comisiones de . o .
- Cerrado el expediente | 6 afios a partir de
trabajadores y del INM se guarda por 1 afio su transferencia
como son la Comision
Mixta de Seguridad e
Higiene, de
Capacitacion, etc.
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 11C. RECURSOS HUMANOS

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. || CONTABLE | LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
11C.10 Servicio Social Se gestiona X X
docqmentauon y se Cerrado el expediente | 5 afios a partir de
tramita alta para . :
. se guarda por 1 afio su transferencia
desarrollar actividad
dentro del Instituto.
11C.11 Prestaciones Oficios de tramites de X . " . X
. Cerrado el expediente | 5 afios a partir de
Prestaciones con . :
se guarda por 1 afio su transferencia
soporte Documental.
11C.12 Sistema de Informacion de || Informacién en soporte X Cerrado el expediente | 2 afios a partir de X CON
Recursos Humanos del || informatico hasta la se guarda por 2 afios su transferencia ART. 146 DE LA LGP.
INM. fecha de baja del ART. 18 FRACC. Il DE
Servidor Publico. LA LFTAIPG.
LINEAMIENTO 32° DE
LOS LGCDIDEAPF
11C.13 Registro, control de || Documentacion X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X CON
prestadores de servicios || administrativa interna se guarda por 5 afios su transferencia ART. 146 DE LA LGP.
profesionales (honorarios) | que se genera por los ART. 18 FRACC. Il DE
capitulo 1000. movimientos de LA LFTAIPG.
personal.
LINEAMIENTO 32° DE
LOS LGCDIDEAPF
11C.14 Registro 'y control de | Listado que incluye a X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X
puestos y plazas de | los colaboradores que se guarda por 1 afio su transferencia
personal interino se encuentran en
situacion de interinos
(con fecha de termino)
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 11C. RECURSOS HUMANOS

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. || CONTABLE | LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
11C.15 N6émina de pago de || Documentacién de X Cerrado el expediente | 7 afios a partir de X
personal y comprobacién | comprobacion se guarda por 5 afios su transferencia
de las mismas presentada a SEGOB.
Listados firmados de
las Nominas
Extraordinarias.
11C.16 Sistema de Ahorro para el || Listados firmados vy X Cerrado el expediente | 7 afios a partir de X CON
Retiro SAR. Documentacién se guarda por 5 afios su transferencia ART. 146 DE LA LGP.
comprobatoria ART. 18 FRACC. Il DE
presentada a SEGOB LA LFTAIPG.

LINEAMIENTO 32° DE
LOS LGCDIDEAPF

11C.17 Constancias de sueldos, || Listados firmados y X Cerrado el expediente | 7 afios a partir de X CON
salarios, viaticos, pasajes, | Documentacién se guarda por 5 afios su transferencia ART. 146 DE LA LGP.
conceptos asimilados y || comprobatoria ART. 18 FRACC. Il DE
crédito al salario. presentada a SEGOB LA LFTAIPG.

LINEAMIENTO 32° DE
LOS LGCDIDEAPF

11C.18 FONAC Listados firmados 'y X Cerrado el expediente | 7 afios a partir de X
Documentacion se guarda por 5 afios su transferencia
comprobatoria

presentada a SEGOB
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 11C. RECURSOS HUMANOS

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
11C.19 Programas de retiro | Documentacién X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X CON
voluntario administrativa interna se guarda por 1 afio su transferencia ART. 146 DE LA LGP.
que se genera por los ART. 18 FRACC. Il DE
movimientos de LA LFTAIPG.
personal. LINEAMIENTO 32° DE
LOS LGCDIDEAPF
11C.20 Reclutamiento y seleccion || Expedientes de X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X CON
de personal candidatos evaluados se guarda por 1 afio su transferencia ART. 146 DE LA LGP.
que contienen ART. 18 FRACC. Il DE
examenes LA LFTAIPG.
psicométricos,  cedula LINEAMIENTO 32° DE
res.ulltadg's . de LOS LGCDIDEAPF
calificacién, solicitud de
empleo y/o curriculo
vitae.
11C.21 Registro, control de || Catalogo de puestos y X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X
puestos y plazas de | vacancia se guarda por 1 afio su transferencia
mandos medios
11C.22 Registro, control de || Catalogo de puestos y X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X
puestos y plazas de || vacancia se guarda por 1 afio su transferencia
personal de confianza
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 11C. RECURSOS HUMANOS

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
11C.23 Cursos y programas de || Expediente en donde se X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X
capacitacion resguardan  toda la se guarda por 2 afios su transferencia
documentacion relativa
a la programacion de
cursos de capacitacion,
material, evaluaciones,
etc. a los trabajadores
del INM.
11C.24 Examenes psicométricos y | Examen de integridad X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X CON
de valores AMITAI Examenes se guarda por 2 afios su transferencia ART. 146 DE LA LGP.
Human Side, Wonderlic, ART. 18 FRACC. Il DE
Machover, figura LA LFTAIPG.
humana bajo la lluvia y .
cedula. "L0S LGCDIDEAPE
11C.25 Capacitacion o formacion || Expediente en donde se X Cerrado el expediente | 10 afios a partir de X
en procedimientos || resguardan  toda la se guarda por 2 afios su transferencia
operativos de  control || documentacion relativa
migratorio a la programacion de
cursos de capacitacion,
material, evaluaciones,
etc. en materia de
control migratorio.

DESCRIPCION DE ABREVIATURAS DE LAS DOS ULTIMAS COLUMNAS, RELATIVAS A LOS “RUBROS TEMATICOS DE INFORMACION CLASIFICADA COMO RESERVADA POR EL INM”.

3 CON= CLASIFICADO COMO INFORMACION CONFIDENCIAL.

. LGP: LEY GENERAL DE POBLACION.
. LFTAIPG: LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.
. LGCDIDEAPF: LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION DE LA INFORMACION DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 12C. RECURSOS FINANCIEROS

SEGOB

SECRETARIA .
DE GOBERMACION

VALOR DOCUMENTAL DEL

PLAZO DE CONSERVACION DEL

DESTINO FINAL DEL

CLASIFICACION DE LA

EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
12C.1 Financiamiento externo Recurso otorgado por X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
una institucion. se guarda por 2 afios su transferencia
12C.2 Créditos concedidos Obtencién de recursos en X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
el presente sin efectuar un se guarda por 2 afios su transferencia
pago inmediato.
12C.3 Reporte de gastos o || Eslasituacién del gasto X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
egresos por partida se guarda por 2 afios su transferencia
presupuestal
12C.4 Aportaciones a capital Ingresos Extraordinarios X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
se guarda por 2 afios su transferencia
12C.5 Empréstitos Préstamo que toma el X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
estado cuando esta se guarda por 2 afios su transferencia
representado por titulos
negociables
12C.6 Cuentas por liquidar Documento para tramite X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
de pago se guarda por 2 afios su transferencia
12C.7 Cuentas liquidadas Documento finiquitado X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
se guarda por 2 afios su transferencia
12C.8 Transferencias Adecuaciones X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
presupuestales presupuestales se guarda por 2 afios su transferencia
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 12C. RECURSOS FINANCIEROS

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
12C.9 Ampliaciones Documento para dotar X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
presupuestales de recursos a las se guarda por 2 afios su transferencia
partidas deficitarias
12C.10 Estado de ejercicio del || Situacién presupuestal X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
presupuesto que guarda la entidad se guarda por 2 afios su transferencia
. o . RET-02
12C.11 Presupuestos Es el documento de X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
referencia del costo del se guarda por 2 afios | su transferencia ART. 22 DE LA

LOPSRM.

ART. 14 FRAC. VI
DE LA LFTAIPG.

bien o servicio

LINEAMIENTO 29°
DELOS
LGCDIDEAPF

12C.12 Valores financieros Grado de utilidad de los X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
recursos se guarda por 2 afios su transferencia

12C.13 Control de cheques Relacién de cheques X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
elaborados en el se guarda por 2 afios su transferencia

ejercicio presupuestal
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 12C. RECURSOS FINANCIEROS

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM

CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE

ADMVO. || CONTABLE | LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO

12C.14 Conciliaciones bancarias Documento, que X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
consisten en determinar se guarda por 2 afios su transferencia
y analizar las diferencias
entre el saldo en bancos
seguin nuestros
registros contables
contra el saldo que
muestra el estado de
cuenta bancaria.

12C.15 Fondo rotatorio Comprende recursos X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
destinados para cubrir se guarda por 2 afios su transferencia
compromisos de
caracter urgente, gastos
menores derivados de
las funciones,
programas y
presupuestos
autorizados.

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION
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SECCION: 12C. RECURSOS FINANCIEROS

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM

CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE | LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO

12C.16 Garantias, fianzas y || Garantia:  El  deudor X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
depésitos garantiza con un bien el se guarda por 2 afios su transferencia
pago de una deuda, en
el caso de incumplir.

Fianza: Garantizan el
cumplimiento de
obligaciones generales
entre dos partes que,
por su actividad,
celebran contratos que
deban ser garantizados
por seguridad y
confianza mutua.

Deposito: es una
operacion financiera por
la cual una entidad
financiera a cambio del
mantenimiento de
ciertos recursos
monetarios
inmovilizados un plazo
de tiempo determinado,
reporta una rentabilidad
fija o variable, en forma
de dinero o en especie

12C.17 Libros contables Los libros contables son X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
los libros que deben se guarda por 2 afios su transferencia
llevar obligatoriamente las
Entidades , en los cuales
se registran en forma
sintética las operaciones
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 12C. RECURSOS FINANCIEROS

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
12C.18 Registros contables (glosa) || Analisis de la X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
informacion se guarda por 2 afios su transferencia
12C.19 Registro y control de|Area de guarda y X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
pélizas custodia en el archivo se guarda por 2 afios su transferencia
contable
12C.20 Pélizas de diario Registro de operaciones X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
que no representan se guarda por 2 afios su transferencia
ingresos ni  egresos,
Unicamente operaciones
de comprobaciones,
ajustes,
reclasificaciones, etc.
12C.21 Pdlizas de ingresos Registro de operaciones X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
de captacion de se guarda por 2 afios su transferencia
recursos por derechos,
venta de libros, etc. en
el INM
12C.22 Pdlizas de egresos Registro de gastos o X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
erogaciones realizadas se guarda por 2 afios su transferencia
por el INM
12C.23 Estados financieros Informes que reflejan la X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
situacion financiera, se guarda por 2 afios su transferencia
contable, patrimonial
del INM
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 12C. RECURSOS FINANCIEROS

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
12C.24 Auxiliares de cuentas Registro  por partida X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
segun el clasificador de se guarda por 2 afios su transferencia
cuentas gubernamental
. . = . RET-05
12C.25 Reporte Delegacional de || Informes decenales vy X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
derechos mensuales  por la se guarda por 2 afios | su transferencia AR AsERACY
recaudacion de Numeral 204
derechos en cada FRACS: VI y VI,
Delegacion Regional. 9.3,9.4,95, 9.6,

9.8,9.9 EN SUS
INCISOS A, B, C, D,
EyF,FRACCI. Il
PARRAFO
SEGUNDO DEL
CFF.

ARTS. 7,11, 13, 41,
42,48, 49, 113, 114,
115Y 144 DE LA
LGP.

ARTS. 8,9, 10, 12,
13,14, 14-A 18-A
DE LA LFD.

LINEAMIENTO 24°
FRACC. IV DE LOS
LGCDIDEAPF.

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION
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SECCION: 12C. RECURSOS FINANCIEROS

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. || CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
. L. . . - . = . RET-05
12C.26 Convenios de recaudacion | Lineas Aéreas afiliadas X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
a CANAERO y no se guarda por 2 afios | su transferencia AR AsERAC
afiliadas, asi como
N Numeral 2.9.1
contratos establecidos FRACS: VI y VI,
para la recepcion y 9.3,9.4,95, 9.6,
contabilizaciéon de los |N%PS'3§E,NB,S%SD,
pagos efectuados por Ey F, FRACCL Il
i H PARRAFO
nacionales extranjeros SEQUNDO DEL
en toda la Republica CFF.
Mexicana. Santander — ARTS. 7,11, 13, 41,
Tamps_ 42,48, 49, 113, 114,
115Y 144 DE LA
Banjército-resto de la LGP.
Republica Mexicana ‘;F;Tf;,?iﬁ,fié}j
DE LA LGD
LINEAMIENTO 24°
FRACC. IV DE LOS
LGCDIDEAPF
- . L. . o . RET-05
12C.27 Estados de cuenta Oficios de notificacion X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X ART. 13 FRAC. Y
de las  diferencias se guarda por 2 afios | su transferencia DELA LETAIPG.
existentes entre lo
Numeral 2.9.1
reportado por las FRACS: VI y VI,
Delegaciones. 9.3,9.4,9.5, 9.6,
Regionales. Y las lineas NeEes A B oD,
aéreas comerciales. EyF, FRACCL II
PARRAFO
SEGUNDO DEL
CFF.
ARTS. 7,11, 13,41,
42,48, 49, 113, 114,
115Y 144 DE LA
LGP.
ARTS. 8,9, 10, 12,
13, 14, 14-A 18-A
DE LALFD
LINEAMIENTO 24°
FRACC. IVDE LOS
LGCDIDEAPF
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 12C. RECURSOS FINANCIEROS

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
- . . = . RET-05
12C.28 Deudores Oficios  enviados a X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
Lineas Aéreas o los se guarda por 2 afios | su transferencia AR As R
representantes de éstas N
umeral 2.9.1
que presentaron FRACS: VI y VII,
diferencias en el 3%, g.g, Ei\]r"s?j%
ejercicio y sus INCISOS A, B, C, D,
respuestas  hasta la EyF, FRACCL. Il
iA PARRAFO

conclusion del asunto. SEGUNDO DEL

CFF.

ARTS. 7,11, 13, 41,
42,48, 49, 113, 114,
115Y 144 DE LA
LGP.

ARTS. 8,9, 10, 12,
13,14, 14-A 18-A
DELALFD

LINEAMIENTO 24°
FRACC. IVDE LOS
LGCDIDEAPF

DESCRIPCION DE ABREVIATURAS DE LAS DOS ULTIMAS COLUMNAS, RELATIVAS A LOS “RUBROS TEMATICOS DE INFORMACION CLASIFICADA COMO RESERVADA POR EL INM”.

. RET-05= CLASIFICADO COMO RESERVADO POR 5 ANOS.
RET-02= CLASIFICADO COMO RESERVADO POR 2 ANOS.

LGP: LEY GENERAL DE POBLACION.

CFF: CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

LFD: LEY FEDERAL DE DERECHOS.

LOPSRM: LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.

LFTAIPG: LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.

LGCDIDEAPF: LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION DE LA INFORMACION DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 13C. RECURSOS MATERIALES

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
13C.1 Licitaciones y concursos Expedientes que X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X RET-03
contienen toda la se guarda por 3 afios su transferencia ART. 13 FRAC. V
documentacion DE LA LFTAIPG.
generada en las LINEAMIENTO 24°
[P H FRAC.VDELOS
licitaciones y concursos L GCDIDEAPE
realizados por el INM
13C.2 Contratos y adjudicaciones || Expedientes que X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
contienen los contratos se guarda por 2 afios su transferencia
formalizados por el INM
13C.3 Registro, control e [ Expedientes de control e X Durante su vigencia, | 12 afios a partir de X
inventario de bienes [ inventario de bienes del concluida ésta se su transferencia
muebles e inmuebles del || INM realizara la guarda
INM por 2 afios
13C.4 Donaciones Expedientes que X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
contienen las se guarda por 2 afios su transferencia
donaciones celebradas
por el INM

DESCRIPCION DE ABREVIATURAS DE LAS DOS ULTIMAS COLUMNAS, RELATIVAS A LOS “RUBROS TEMATICOS DE INFORMACION CLASIFICADA COMO RESERVADA POR EL INM”.
3 RET-03= CLASIFICADO COMO RESERVADO POR 3 ANOS.

. LFTAIPG: LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.
. LGCDIDEAPF: LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION DE LA INFORMACION DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 14C. SERVICIOS GENERALES

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
14C.1 Servicios Expedientes integrados X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
por los diversos se guarda por 2 afios su transferencia
servicios que
proporciona el INM.
Entre ellos: comedor,
jardineria, limpieza,
telefonia celular, agua,
etc.
14C.2 Automoviles Expedientes integrados X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
en relacion a los se guarda por 2 afios su transferencia
automoviles propiedad
del INM, asi como lo
relativo a suministro de
gasolina,
estacionamiento.
14C.3 Inventarios Expedientes que X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
contienen el control del se guarda por 2 afios su transferencia
activo fijo del INM
14C.4 Proteccion civil Expedientes integrados X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
en relacion a las se guarda por 2 afios su transferencia
medidas preventivas y
correctivas tomadas en
la materia

Pagina 73 de 85




Secretaria de Gobemacion

k)

Instiuto Macional de Migracion

Secretaria de Gobernacién
Instituto Nacional de Migracién

SEGOB

SECRETARIA .
DE GOBERMACION

Catalogo de Disposicion Documental

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 14C. SERVICIOS GENERALES

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE | LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
14C.5 Mantenimiento Expedientes integrados X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de
con la documentacion se guarda por 2 afios su transferencia
generada por el
mantenimiento otorgado
a los bienes inmuebles
del INM
14C.6 Parte de novedades del | Documentos como son X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de RET-06
servicios de seguridad libros de registros, se guarda por 2 afios | su transferencia ART. ISTRAC|DE
informes y partes de )
novedades generados LINEAMIENTO 24°
por los encargados de la PR e 08
seguridad de los
inmuebles del INM.
14C.7 Planos arquitecténicos de || Expedientes integrados X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X RET-12
instalaciones y proyectos | con los documentos se guarda por 2 afios | su transferencia AR ISTRACS Y
de obra correspondientes a los )
planes y proyectos en LINEAMIENTO 24°
materia de obra pablica eyt AL

DESCRIPCION DE ABREVIATURAS DE LAS DOS ULTIMAS COLUMNAS, RELATIVAS A LOS “RUBROS TEMATICOS DE INFORMACION CLASIFICADA COMO RESERVADA POR EL INM”.

3 RET-06= CLASIFICADO COMO RESERVADO POR 6 ANOS.

. RET-12= CLASIFICADO COMO RESERVADO POR 12 ANOS.
. LFTAIPG: LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.
. LGCDIDEAPF: LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION DE LA INFORMACION DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 15C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO

15C.1 Auditorias Expedientes relativos a X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X
auditoria practicadas se guarda por 2 afios su transferencia
por el OIC y otras
instancias fiscalizadoras
como la ASF a las
unidades
administrativas del INM,
incluye todas las
actuaciones hasta el
cierre de la auditoria.

15C.2 Visitadurias Oficios, informes vy X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X
demas actuaciones se guarda por 2 afios su transferencia
relativas a una
visitaduria del OIC a
alguna unidad
administrativa del INM.

15C.3 Seguimiento a la aplicacion || Expedientes en donde X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X

de medidas y/o | conste el seguimiento se guarda por 2 afios su transferencia
recomendaciones que se da a

recomendaciones del
OIC derivada de una
auditoria o actividad de
ese drgano
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 15C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE | LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
15C.4 Actas Entrega-Recepcién Expedientes relativos a X Cerrado el expediente | 8 afios a partir de X
la entrega recepcion de se guarda por 2 afios su transferencia
funcionarios  publicos,
incluyen sus anexos y
deméas documentacion
generada.
15C.5 Programa para || Actuaciones para dar X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X
Transparencia y el | cumplimiento al se guarda por 2 afios su transferencia
Combate ala Corrupcion Programa para
Transparencia y el
Combate a la Corrupcién
15C.6 Requerimientos de | Oficios por los que el X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X
informacion al olC requiere se guarda por 2 afios su transferencia
dependencias y entidades | informacion a otras
dependencias y
entidades.
15C.7 Quejas y denuncias de | Expedientes seguidos X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X
actividades publicas con motivo de quejas y se guarda por 2 afios su transferencia
denuncias presentadas
por ciudadanos contra
servidores publicos o la
dependencia.
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 15C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
15C.8 Peticiones sugerencias y | Expedientes en donde X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X
recomendaciones consten las peticiones se guarda por 2 afios su transferencia

sugerencias y
recomendaciones
hechas por el OIC al
INM.

15C.9 Responsabilidades Actuaciones llevadas a X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X
cabo dentro de los se guarda por 2 afios su transferencia
procedimientos de
responsabilidades
seguidos a servidores
publicos

15C.10 Inconformidades Procedimientos X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X
administrativos de se guarda por 2 afios su transferencia
inconformidades

15C.11 Inhabilitaciones Expedientes en donde X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X
constan las se guarda por 2 afios su transferencia
inhabilitaciones
derivadas de un
procedimiento a
servidores publicos
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VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
15C.12 Declaraciones Expedientes relativos al X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X CON
patrimoniales cumplimiento de las se guarda por 2 afios su transferencia ART. 146 DE LA LGP.
obligaciones de los ART. 18 FRACC. Il DE
servidores publicos de LA LFTAIPG.
rendir su declaracién LINEAMIENTO 32° DE
patrimonial LOS LGCDIDEAPF

DESCRIPCION DE ABREVIATURAS DE LAS DOS ULTIMAS COLUMNAS, RELATIVAS A LOS “RUBROS TEMATICOS DE INFORMACION CLASIFICADA COMO RESERVADA POR EL INM”.
. CON= CLASIFICADO COMO INFORMACION CONFIDENCIAL.

. LGP: LEY GENERAL DE POBLACION.
. LFTAIPG: LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.
LGCDIDEAPF: LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION DE LA INFORMACION DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
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VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
16S.1 Alertas  migratorias  de | Avisos que se ingresan X Cerrado el expediente | 10 afios a partir de X CON
personas. al Sistema Integral de se guarda por 3 afios su transferencia ART. 146 DE LA LGP.
Operacion Migratoria ART. 18 FRACC. Il DE
(SIOM) en el que un LA LFTAIPG.
extranjero queda con .
alguna anotacion de LIF(EQTIGECN;(;S;PEE
antecedentes.
. . ) . A . . RET-12
16S.2 Alertas  migratorias  de | Avisos que se emiten X Cerrado el expediente | 10 afios a partir de X
documentos. respecto de documentos se guarda por 3afios | su transferencia NS AR
que no reGnen las FRAC. | DE LA LGP
caracteristicas de ley o ART. 13 FRACS. | y
que han sido V DE LA LFTAIPG.
cancelados. LINEAMIENTOS 19°
y 24° FRAC. V DE
LOS LGCDIDEAPF
16S.3 Estaciones migratorias. Centro de alojamiento X Cerrado el expediente | 3 afios a partir de X
de extranjeros que no se guarda por 2 afios su transferencia
acreditan su legal
estancia o0 que han
realizado actividades no
autorizadas.
16S.4 Repatriacién de || Procedimiento por el X Cerrado el expediente | 3 afios a partir de X CON
extranjeros. cual los extranjeros que se guarda por 2 afios su transferencia ART. 146 DE LA LGP.
no cuentan con legal ART. 18 FRACC. Il DE
estancia en territorio LA LFTAIPG.
nacional son devueltos .
a sus estados de origen. L'Fgg{"gg&g;fp?'z
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CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
16S.5 Asegurados. Extranjeros que se X Cerrado el expediente | 3 afios a partir de X CON
encuentran en un centro se guarda por 2 afios su transferencia ART. 146 DE LA LGP.
de alojamiento  por ART. 18 FRACC. Il DE
haber cometido alguna LA LFTAIPG.
violacion a la Ley .
General de Poblacion. LIF(EQTIGECN;(SS;PEE
16S.6 Registro de entradas vy || Programa en el cual se X Cerrado el expediente | 3 afios a partir de X CON
salidas del pais. registran los ingresos a se guarda por 2 afios su transferencia ART. 146 DE LA LGP.
territorio nacional, tanto ART. 18 FRACC. Il DE
de mexicanos como de LA LFTAIPG.
extranjeros.
LINEAMIENTO 32° DE
LOS LGCDIDEAPF
e R L . ~ . RET-12
16S.7 Programa de verificacion Realizacién de visitas de X Cerrado el expediente | 10 afios a partir de X
migratoria. verificacion a se guarda por 2 afios | su transferencia R R
extranjeros o personas
fisicas o morales que LINEAMIENTO 24°
han sido denunciadas R OEAn®
por posibles violaciones
a la Ley General de
Poblacién y su
Reglamento.
16S.8 Extranjeros rechazados Personas que al X Cerrado el expediente | 3 afios a partir de X CON
pretender internarse a se guarda por 2 afios su transferencia ART. 146 DE LA LGP.
territorio  nacional no ART. 18 FRACC. Il DE
rednen los requisitos LA LFTAIPG.
legales por lo que son .
inadmisibles. L'[“gQT'GECN;g;iPEE
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VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
16S.9 Traslado de personas Cambio de centro de X Cerrado el expediente | 3 afios a partir de X CON
aseguradas alojamiento de se guarda por 2 afios su transferencia ART. 146 DE LA LGP.
extranjeros asegurados. ART. 18 FRACC. Il DE
LA LFTAIPG.
LINEAMIENTO 32° DE
LOS LGCDIDEAPF
16S.10 Expulsiones o salidas Resolucién que recae a X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X CON
los  extranjeros que se guarda por 2 afios su transferencia ART. 146 DE LA LGP.
fueron asegurados por ART. 18 FRACC. Il DE
violaciones a la Ley LA LFTAIPG.
General de Poblacion
LINEAMIENTO 32° DE
LOS LGCDIDEAPF
16S.11 Migrantes indocumentados | Personas que transitan X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X RET-06
0 se encuentran en se guarda por 2 afios | su transferencia AR ylff;*;ff' L
territorio nacional sin LFTAIPG.
documentos migratorios
que amparen su legal Lg%Az’\glvEyNzTgs
estancia y/o internacion FRAC. V DE LOS
en México. LGCDIDEAPF
16S.12 Rutas de patrullaje Zonas por las cuales se X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X RET-06
lleva a cabo revisiones. se guarda por 2 afios | su transferencia ART I3 FRACS !
y VDE LA
LFTAIPG.
LINEAMIENTOS
19°,23°y 24°
FRAC.VDELOS
LGCDIDEAPF
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VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
16S.13 Decesos Pérdida de la vida. X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X
se guarda por 2 afios su transferencia
16S.14 Lesionados Personas que sufren X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X
una afeccion a su se guarda por 2 afios su transferencia
integridad fisica.
16S.15 Lineamientos, criterios vy || Manual de X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X RET-12
procedimientos en materia || procedimientos en la se guarda por 2 afios su transferencia
de Control y Verificacion. materia. ART. 13
FRAC. V DE
LA LFTAIPG.
LINEAMIENT
O 24° FRAC.
V DE LOS
LGCDIDEAPF
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 16S. CONTROL Y VERIFICACION MIGRATORIA

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
16S.16 Documentos que | Compendio documental X Cerrado el expediente | 5 afios a partir de X RET-12
contengan opiniones | (Circulares, oficios, se guarda por 2 afios su transferencia
relacionadas con temas de || atentas notas, etc.), que ART. 13
seguridad nacional | contiene referencias en FRACS. 1y V
(Circulares, oficios, atentas [l la materia. DE LA
notas, etc.). LFTAIPG.
LINEAMIENT
019°y 24°
FRAC. V DE
LOS
LGCDIDEAPF

DESCRIPCION DE ABREVIATURAS DE LAS DOS ULTIMAS COLUMNAS, RELATIVAS A LOS “RUBROS TEMATICOS DE INFORMACION CLASIFICADA COMO RESERVADA POR EL INM”.

. RET-06= CLASIFICADO COMO RESERVADO POR 6 ANOS.
. RET-12= CLASIFICADO COMO RESERVADO POR 12 ANOS.
. CON= CLASIFICADO COMO INFORMACION CONFIDENCIAL.

. LGP: LEY GENERAL DE POBLACION.
. LFTAIPG: LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.
. LGCDIDEAPF: LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION DE LA INFORMACION DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION

SECCION: 17S. OFICINA DE LA C. COMISIONADA

VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. | CONTABLE | LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
A . . RET-12
17S.17 Reporte de llamadas Documento X Cerrado el expediente | 8 afios a partir de X ART. 13 FRACS.I

administrativo donde se se guarda por 6 afios | su transferencia VDE LA LETAIPG.
reporta todas las

llamadas entrantes vy LINEAMIENTO 21°

FRAC.V DELOS

salientes de la Oficina LGCDIDEAPF

de la Comisionada

. . ~ . RET-12
17S.2 Acuerdos toma de || Minutas de las X Cerrado el expediente | 8 afios a partir de X ART. 13 FRAGS.1
e ] - . : Ty
decisiones reuniones de la se guarda por 6 afios su transferencia VDE LA LFTAIPG.
Comisionada con los
Coordinadores. Actas de LINEAMIENTO 21°

FRAC.V DE LOS

los Consejos Directivos. LGCDIDEAPF

17S.3 Agenda Oficial Documento X Cerrado el expediente | 8 afios a partir de X RET-12
administrativo donde se se guarda por 6 afios | su transferencia A A
calendariza la agenda de
la Comisionada LINEAMIENTO 21°

FRAC.V DELOS
LGCDIDEAPF

DESCRIPCION DE ABREVIATURAS DE LAS DOS ULTIMAS COLUMNAS, RELATIVAS A LOS “RUBROS TEMATICOS DE INFORMACION CLASIFICADA COMO RESERVADA POR EL INM”.
. RET-12= CLASIFICADO COMO RESERVADO POR 12 ANOS.

. LFTAIPG: LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.
LGCDIDEAPF: LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION DE LA INFORMACION DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

Pagina 84 de 85



sexretara d obemasiin Secretaria de Gobernacién S
1 Instituto Nacional de Migracién
|

SECRETARIA .
DE GOBERMACION

Instituta Nacianal de Migracion Catalogo de Disposicion Documental
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VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL: EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA
CLASIFICACION SERIE
ADMVO. || CONTABLE || LEGAL ARCHIVO DE ARCHIVO DE BAJA ARCHIVO RESERVADO | CONFIDENCIAL
O FISCAL TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
18C.1 Licitaciones y concurso de || Expedientes que X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
obra publica contienen  toda la se guarda por 5 afios | su transferencia
documentacién
generada en las
licitaciones y concursos
de obra publica
realizados por el INM
18C.2 Contratos de obra publica. Expgdientes que X Cerrado el expediente | 12 afios a partir de X
contienen los contratos se guarda por 5 afios su transferencia
de obra publica
formalizados por el INM
18C.3 Contratos de servicios | Expedientes que X Cerrado el expediente || 12 afios a partir de X
relacionados con obra | contienen los contratos se guarda por 5 afios su transferencia
publica de servicios de obra
publica formalizados
por el INM
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Presentacion.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 63 fracciéon 1V, del Reglamento Interior de la Secretaria de
Gobernacion, asi como en los Lineamientos 5°, 6° y 7° de los Lineamientos Generales para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, la
Coordinacion de Regulacion Migratoria, a través de la Direccion del Registro Nacional de Extranjeros y Archivo
Migratorio, en su calidad de Coordinadora de Archivos del INM, emiten el presente Instructivo que es de
aplicacion obligatoria para todas las areas y unidades administrativas del Instituto Nacional de Migracion.

El presente instructivo tiene como propdsito contribuir a enriquecer la cultura en materia de archivos, a partir de
homologar los criterios y procedimientos con que opera el Instituto Nacional de Migracién en este terreno, asi
como aportar una vision renovada de los mismos, ya no como depésitos de documentos, cuya eficiencia radica
en su pronta localizacion, sino en transformarlos en fuentes vivas de informacién necesaria para toma de
decisiones estratégicas en materia migratoria y, mas especialmente, en materia de Seguridad Nacional.

La inversion que desde hace varios afios viene haciendo el Gobierno Federal para la digitalizacién de los
archivos Migratorio, Basico y de Inspeccion concluira este afio con la tercera etapa, que cubre a todos los
archivos de este tipo en el pais, y su integracion y vinculacion mediante una plataforma tecnoldgica que permitira
al Instituto Nacional de Migracién rescatar y consultar la informaciéon en el mismo momento en que esta se
genera, por lo que la estandarizacion de criterios, politicas, sistemas y procedimientos constituye una necesidad
funcional de primer nivel.

Este instructivo se inserta en esta linea de accién que, por una parte, consolida y enriquece el patrimonio
nacional y, por otra, mantiene vivas las lineas histéricas de investigacién de las diversas migraciones que se han
asentado en nuestro pais; y permite a los innumerables investigadores nacionales y extranjeros rescatar sus
diversas aportaciones a la cultura, historia y patrimonio nacionales. De igual manera aporta elementos
fundamentales e insustituibles en la conduccién y fortalecimiento de nuestras relaciones bilaterales con otras
naciones hermanas.

Junto con otras herramientas complementarias como el “Catélogo de Disposicién Documental del INM” y el
“Indice de Rubros Tematicos para la Clasificacion de la Informacion Reservada del INM” se fortalece la
politica gubernamental de Transparencia y de Acceso a la Informacion.

Aunque el avance es significativo, la tarea de enriquecer y eficientizar la operacion institucional no concluyen
aqui, por lo que una de las mayores aportaciones a que podemos aspirar, al hacerlo de aplicacién general dentro
del Instituto Nacional de Migracion, es generar reflexion e ideas que contribuyan a su perfeccionamiento,
mediante las sugerencias y comentarios de sus usuarios y de los interesados en la materia, como se sugiere en
las paginas finales.

La omisién en el cumplimiento de lo dispuesto en el presente documento sera causal de
responsabilidades administrativas, por parte de los servidores publicos responsables de su aplicacion.
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Glosario de términos:

Administracion de Documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir, organizar y
controlar la produccion, circulacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de
archivo.

AGN: Archivo General de la Nacion.

Archivo: Conjunto organico de expedientes integrados por documentos en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por las dependencias y entidades.

Archivo de Tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Archivo de Concentracion: Unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es
esporadica, por parte de las unidades administrativas de las Dependencias y Entidades, y que permanecen
en él hasta su destino final.

Archivo Histdrico: Unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la memoria
documental institucional.

Archivo Migratorio: Lugar donde se resguardan los expedientes de extranjeros que han realizado algun
trAmite para su ingreso, estancia y legal permanencia, asi como los tienen antecedentes negativos por
violacion a la normatividad y de empresas o personas que tienen bajo su servicio a extranjeros.

Los Archivos Migratorios estan divididos segun la utilidad o antigliedad de los expedientes migratorios, de
inspeccién y basicos, esto es, en cada Delegacion Regional, Delegacion Local o Subdelegacion Local
cuentan con Archivos de Tramite Migratorios y el Archivo de Concentracion Migratorio se ubica en el Sector
Central del Instituto en el Archivo Migratorio Central.

Archivo Administrativo: Lugar donde se resguardan los expedientes relativos a las diversas actividades
gue tiene encomendadas el Instituto Nacional de Migracion establecidas en el Catalogo de Disposicion
Documental, sean “sustantivas” o “comunes” que no se refieren a individuos en particular, que son abiertos
por las diversas unidades administrativas de acuerdo a sus atribuciones.

Cada Unidad Administrativa en el Instituto Nacional de Migracidn cuenta con sus propios Archivos
Administrativos los cuales estan divididos segun la utilidad o antigliedad, esto es: Archivos de Tramite
(activo) y Archivos de Concentracion (semiactivo) Archivo Historico (inactivo).

Baja Documental: Eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables y que no contenga valores historicos, de acuerdo con lo establecido por el
Catalogo de Disposicion Documental del INM.

Catadlogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacién, la vigencia documental, la clasificacibn de reserva o
confidencialidad y el destino final.

Clasificacién Archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos, con base
en la estructura funcional de la dependencia o entidad.
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Conservacién de Archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la preservacion y
la prevencion de alteraciones fisicas y de informacion de los documentos de archivo.

Documentacion Activa: Aquélla necesaria para el ejercicio de las atribuciones de las unidades
administrativas, y de uso frecuente, que se conserva en el archivo de tramite.

Documento de Archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado,
recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de las dependencias y entidades.

Documentacién Histérica: Aquella que contiene evidencia y testimonios de las acciones de la dependencia
o entidad, por lo que debe conservarse permanentemente.

Documentacién Semiactiva: Aquella de uso esporadico que debe conservarse por razones administrativas,
legales, fiscales o contables en el archivo de concentracion.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de una dependencia o entidad.

Expediente Administrativo: Para el Instituto Nacional de Migracion es la unidad documental constituida por
uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite
abierto de acuerdo a una Seccién y Serie documental establecida en el Catalogo de Disposicion Documental
del INM.

Expediente Migratorio: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto, en este caso el asunto se considera al extranjero por lo que en su
expediente se integraran todos los antecedentes migratorios que tenga.

Expediente Basico: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, en este caso el asunto serd una persona moral que tenga bajo su servicio
o responsabilidad a un extranjero.

Expediente de Inspeccion: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, en este caso el asunto se considera al extranjero en donde
se resguardan los antecedentes negativos de éste, derivados de actuaciones de las areas de Control y
Verificacion Migratoria.

Fondo. Conjunto de documentos, con independencia de su tipo documental o soporte, producidos
organicamente y/o acumulados y utilizados por una dependencia o entidad en el transcurso de sus
actividades y funciones como productor. Para el Instituto Nacional de Migracion el “Fondo” es el se identifica
como el propio Instituto.

Glosa: Documentacion que forma parte de un tramite migratorio, en el cual se anexan diversos soportes
documentales para el trdmite en cuestion, que una vez resuelto se integra al expediente.

Glosar. Operacion que consiste en la numeracién, incorporacion y cosido de las hojas que integran un
expediente de acuerdo con el método clasificatorio usado en el Instituto Nacional de Migracion.

Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo
y que permiten su localizacion (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja
documental (inventario de baja documental).
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Procedencia archivistica: Consiste en el orden en el que los documentos —de cualquier indole- fueron
creados, organizados y agrupados, con independencia de quien los haya generado: una unidad responsable
o por una persona moral o fisica determinados, sin mezclarlos con otros. Aporta la base para la recuperacion
de la informacién contenida en los archivos. Su organizacion obedece a un proceso natural conforme se
inicia un asunto o tramite, continuando durante su desarrollo y hasta su conclusion.

Seccidn. Se llama a la division primera del fondo establecida en virtud de las lineas de accion de la entidad.
Para el Instituto Nacional de Migracion las secciones se refieren a las “18 Secciones” que se mencionan en
el Catalogo de Disposicion Documental.

Serie. Unidad documental organizada de acuerdo con un sistema de archivo, de un proceso particular de la
misma actividad, o como consecuencia de cualquier relacion derivada de su produccién, recepcién o
utilizacion. Cada Seccion se integra por “Series”.

Valor Documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales,
fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion (valores primarios); o bien, evidenciales,
testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores secundarios).

Volumen o Tomo: Division de un expediente. Es la parte funcional que facilita la gestion del contenido de los
expedientes mediante la creacién de unidades que no resulten demasiado grandes o dificiles de manejar.
Las divisiones se realizan en funcién de criterios mecanicos (por ejemplo, el nimero de documentos de
archivo, en series de nimeros o en lapsos de tiempo).
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Capitulo .
REGLAS PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES EN GENERAL.

Estas reglas aplican, de manera general, para la integracién de todo tipo de expedientes en el Instituto Nacional
de Migracion (migratorios, basicos, de inspeccion y administrativos), son acordes a la normatividad archivistica
emitida por el Archivo General de la Nacion (AGN) y el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental (IFAI), en los que se deberan observar lo siguiente:

A). Integracion.

e Los documentos que integren un expediente deben tener relacion entre si. V. gr: en un expediente
migratorio (de extranjeros) el asunto sera el propio extranjero y en él se deberan incorporar todos los
asuntos que lo involucren como son: tramites migratorios, recursos de revisién o asuntos llevados ante el
area juridica o de control o de verificacion migratoria.

e En el caso de expedientes administrativos, el asunto o relacion entre si se identificara en las “Series” y
Secciones documentales que conforman el “Catalogo de Disposicion Documental del INM”.

e Al inicio del expediente se integrara el trdmite que dio origen a la apertura (el primer tramite migratorio
del extranjero y, en el caso del Expediente Administrativo, el documento u oficio que da inicio a un
asunto). Los tramites subsecuentes se iran integrando al final del expediente, de forma cronolégica.

e Los documentos recibidos via Fax, se fotocopiaran resguardando solo la fotocopia y eliminado el
documento faxeado.

e Los expedientes no deben rebasar mas de 5 cm. de grosor, de rebasarlo, se abrirdn, con el mismo
namero de expediente, el o los volimenes o tomos que se requieran, que seran numerados en forma
progresiva.

e El Unico criterio para mover de su lugar un expediente o pasarlo de un Archivo de Tramite al de
Concentracion, es su cronologia, de acuerdo a la temporalidad de su guarda, asentada en su caratula,
conforme a lo Dispuesto por el Catalogo de Disposicion Documental del INM.

B).- Glosas y documentos.

e Los tramites, asuntos o glosa, deben estar completos con lo anexos y/o soporte documental que se
mencionen en la solicitud de tramite migratorio u oficio que dan inicio al asunto.

e Los documentos de archivo anexos, sin importar el soporte: disquetes, fotografias, CD-ROM, audio
casetes, videocasetes, revistas, publicaciones, etc., se integraran al expediente, de ser necesario, en
sobres o carpetas que se coseran a éste.
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C). Foliado.

e Todos los documentos que integran el expediente se foliaran progresivamente, asi como los que se
integren posteriormente. El folio se asentara en la parte superior derecha de cada documento; debe ser
visible y en un area sin texto.

e En el caso de que en el expediente obren documentos soportes como revistas, formas migratorias FM2 y
FM3, disquetes, fotografias, CD-ROM, audio casetes, videocasetes, revistas, publicaciones, etc., se
podran introducir en sobres y sélo se foliara la portada o el sobre, contando éste como un solo folio.

e Las glosas de las areas de Regulacién Migratoria, Juridico y Control y Verificacion Migratoria, que se
envien al Archivo Migratorio deberan ir foliadas, en lo individual, en la parte inferior derecha de cada
documento; este folio lo asentard el &rea generadora y sera progresivo, iniciando con el nimero uno
y hasta el que llegue la glosa.

e El folio sélo se asentara en el anverso del documento, ya sea en la parte superior para el caso de
expedientes y en la parte inferior derecha para el caso de glosas.

D). Expurgo y eliminacién de elementos de sujecion.

e Solo se deben archivar los documentos originales (en el caso de que el area emita un oficio debera
guardar el acuse de recibo con sellos originales, si se recibe un documento debera guardar el original
con firma autégrafa y sello de recibido, en caso de que no tenga los documentos originales se debera
guardar una copia legible de éstos). Este sera el “documento original” para el archivo. No se aceptan
documentos ilegibles, borrosos, con tachaduras, enmendaduras o alteraciones visibles de
cualquier tipo.

e En caso de que existan copias de un mismo documento en una misma glosa o tramite, o copias de un
mismo oficio, se eliminaran éstas y se conservara la mas legible o el original.

e Se deben eliminar los elementos de sujecibn como son: clips, grapas, broches, engargolados y todo

medio metdlico o de plastico.
E). Cosido de expedientes.

e Los expedientes administrativos contenidos en carpetas de dos o tres argollas tipo, tamafio carta u oficio
s6lo se podran utilizar en éstas mientras permanezcan en el Archivo de Tramite, debiendo imprimirse
una hoja con la caratula y pegarla en la pasta de la carpeta y en el lomo se debe anotar la nomenclatura
del expediente. Para su transferencia al Archivo de Concentracion los documentos se deberan integrar

en un folder que se foliard, cosera e identificar4 con su respectiva caratula de Expediente Administrativo.

e Los expedientes migratorios, basicos, de inspeccion y administrativos, se deben coser con cordén de
algoddn 12 cabos.

e Ladistancia entre las perforaciones debera ser de 10 cm., (la estandar de las perforadoras).

e Los expedientes se deben coser de adelante hacia atras, de tal forma que los documentos y glosas que
se incorporen al mismo sea atras en orden cronoldgico, de acuerdo al siguiente ejemplo:

10
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Expediente.

Figura 2
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Expediente con tres perforaciones
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Cordén de 12 cabos.

Figura 4
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Se introduce el cordon por la perforacion central del expediente.
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Las dos puntas del cordén se introducen una en cada orificio de los Costados.

Figura 6

Al voltear el expediente quedaran dos cabos sueltos a los lados y el del centro doblado.
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Figura 7

Figura 8

Las puntas se introducen por el centro entrecruzandose una con otra.
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Figura 9

Se hace un nudo.

Figura 10
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F). Reglas para el marcado de copias en oficios.

Con el objeto de evitar la explosién documental que implique gastos innecesarios por el uso excesivo de papel,
fotocopias, tonner o cartuchos en impresoras y fotocopiadoras, tiempo de recursos humanos (al entregar copias
innecesarias), mensajeria, etc., en los oficios y documentos que emita cada area se deberan marcar Gnicamente
las copias estrictamente necesarias e indispensables, observando las siguientes reglas:

1.- Se marcara copia del oficio que resuelva un asunto sélo cuando el éste haya sido turnado por un area
superior a través de un “Volante de Control Interno”, en la copia se debera asentar que se atiende el
namero de “Volante de Control Interno”, por el cual se recibié el asunto.

2.- Se debe marcar copia de un oficio a un area sélo cuando ésta deba conocer el asunto de manera forzosa y
vaya a intervenir en el asunto, en este caso se sefialara: “Para los efectos procedentes.”.

3.- No se deben marcar copias sélo: “Para su conocimiento.”, puesto que éstas no sirven y en el caso de
gue un asunto sea relevante con posterioridad, quien generé el documento tendra los antecedentes
completos del caso.

4.- No se deben marcar copias ni a los superiores jerarquicos ni a las areas del Sector Central, de cualquier
asunto cuyo objeto sea meramente acreditar un trabajo.

5.- No se deben marcar copias ni a los superiores jerarquicos ni a las areas del Sector Central, de cualquier
asunto que entre por ventanilla, puesto que éstas no sirven y en el caso de que un asunto sea relevante
con posterioridad, quien generé el documento tendrd los antecedentes completos del caso y debera rendir
el informe respectivo.
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Capitulo Il.

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

De conformidad con lo dispuesto por la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental (LFTAIPG), su Reglamento e instructivos emitidos por el Instituto Federal de Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental (IFAI), todas las dependencias y entidades de la administracion publica
federal deben clasificar la informacion que posean, de tal manera que se identifiquen plenamente aquéllos
documentos que por sus caracteristicas posean informacién reservada, confidencial o publica.

En ese tenor el Instituto Nacional de Migracion, al emitir el “Catalogo de Disposicion Documental del INM”
(del que mas adelante hablaremos), y los “Rubros Teméticos de Informacién Clasificada como Reservada
por el INM”, ha homologado ambos documentos para hacer de ellos una consulta &gil y que el usuario de
manera clara identifique con facilidad cuales son las “Series” documentales que tienen la clasificacién de
“Reservado” y de “Confidencial”, y su respectivo fundamento legal.

Es importante que todo el personal del Instituto Nacional de Migracion, conozca qué informacion se ha
clasificado como reservada y qué informacion es confidencial, la primera se refiere a:

A). Informacidn clasificada como Reservada.
Los articulos 13, 14 y 15 de la LFTAIPG, sefialan:

“Articulo 13. Como informacién reservada podré clasificarse aquélla cuya difusion pueda:

I Comprometer la seguridad nacional, la seguridad publica o la defensa nacional;

1. Menoscabar la conduccién de las negociaciones o bien, de las relaciones internacionales, incluida
aquella informacion que otros estados u organismos internacionales entreguen con caracter de
confidencial al Estado Mexicano;

11, Dafiar la estabilidad financiera, econémica o monetaria del pais;

V. Poner en riesgo la vida, la seguridad o la salud de cualquier persona,

V. Causar un serio perjuicio a las actividades de verificacion del cumplimiento de las leyes, prevencion o
persecucion de los delitos, la imparticién de la justicia, la recaudacion de las contribuciones, las
operaciones de control migratorio, las estrategias procesales en procesos judiciales o administrativos
mientras las resoluciones no causen estado.

Articulo 14. También se considerara como informacién reservada:

I La que por disposicion expresa de una Ley sea considerada confidencial, reservada, comercial
reservada o gubernamental confidencial,

Il Los secretos comercial, industrial, fiscal, bancario, fiduciario u otro considerado como tal por una
disposicion legal;

II. Las averiguaciones previas;

V. Los expedientes judiciales o de los procedimientos administrativos seguidos en forma de juicio en tanto
no hayan causado estado;

V. Los procedimientos de responsabilidad de los servidores publicos, en tanto no se haya dictado la
resolucion administrativa o la jurisdiccional definitiva, o

VI. La que contenga las opiniones, recomendaciones o puntos de vista que formen parte del proceso

deliberativo de los servidores publicos, hasta en tanto no sea adoptada la decision definitiva, la cual
debera estar documentada.
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Cuando concluya el periodo de reserva o las causas que hayan dado origen a la reserva de la informacion a
que se refieren las fracciones Ill y IV de este Articulo, dicha informacion podra ser publica, protegiendo la
informacion confidencial que en ella se contenga.

No podra invocarse el caracter de reservado cuando se trate de la investigacion de violaciones graves de
derechos fundamentales o delitos de lesa humanidad.

Articulo 15. La informacién clasificada como reservada segun los articulos 13 y 14, podra permanecer con tal
caracter hasta por un periodo de doce afios. Esta informacién podra ser desclasificada cuando se extingan las
causas que dieron origen a su clasificacion o cuando haya transcurrido el periodo de reserva.

Derivado de lo anterior la documentacién que contenga informacion sefialada en los articulos antes citados es
considerada “reservada”; esta, para el Instituto Nacional de Migracion, la encontramos en los “Rubros
Tematicos de Informacién Clasificada como Reservada por el INM”, que emite la Unidad de Enlace para el
Acceso a la Informacion del INM, mismos que son revisados cada 6 meses.

Por su parte el Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental (RLFTAIPG) y los Lineamientos Generales para la Clasificacién y Desclasificacion de la
Informacién de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal (LGCDIDEAPF), precisan
con mayor claridad cudl es la informacion reservada y la confidencial.

B). Informacién clasificada como Confidencial.

La informacién confidencial es aquélla que se refiere a los datos personales de una persona fisica identificada o
identificable, en términos de lo dispuesto por los articulos 18 y 19 de la LFTAIPG, que sefialan:

Articulo 18. Como informacién confidencial se considerara:

I La entregada con tal caracter por los particulares a los sujetos obligados, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 19, y

Il. Los datos personales que requieran el consentimiento de los individuos para su difusion, distribucién o
comercializacién en los términos de esta Ley.

No se considerard confidencial la informacién que se halle en los registros publicos o en fuentes de acceso
publico.

Articulo 19. Cuando los particulares entreguen a los sujetos obligados la informacion a que se refiere la
fraccion | del articulo anterior, deberan sefialar los documentos que contengan informacion confidencial,
reservada o comercial reservada, siempre que tengan el derecho de reservarse la informacion, de conformidad
con las disposiciones aplicables. En el caso de que exista una solicitud de acceso que incluya informacién
confidencial, los sujetos obligados la comunicaran siempre y cuando medie el consentimiento expreso del
particular titular de la informacién confidencial.

Para el Instituto Nacional de Migracién, todos los expedientes migratorios, de inspeccién y bdasicos, se
encuentran clasificados como confidenciales, en virtud de que contienen datos personales de personas fisicas
(extranjeros) y datos de personas morales (empresas) los cuales, conforme a lo sefialado en el Reglamento de la
Ley y los Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion de las Dependencias
y Entidades de la Administracién Publica Federal, sélo se pueden proporcionar a los titulares de la informacién o
a autoridades en ejercicio de sus funciones.

La informacién clasificada como confidencial no tiene vigencia, es decir, los datos personales siempre seran

confidenciales, salvo que medie el consentimiento expreso del titular de la informacion para que se hagan
publicos, (Art. 37 del RLFTAIPG).
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También se considera informacién confidencial, en términos del Lineamiento 36° de los LGCDIDEAPF, entre
otra:

“l. La relativa al patrimonio de una persona moral;

Il. La que comprenda hechos y actos de caracter econdmico, contable, juridico o administrativo relativos a una
persona, que pudiera ser Util para un competidor por ejemplo, la relativa a detalles sobre el manejo del negocio del
titular, sobre su proceso de toma de decisiones o informacion que pudiera afectar sus negociaciones, acuerdos de
los 6rganos de administracion, politicas de dividendos y sus modificaciones o actas de asamblea, y

Ill. Aquella cuya difusion esté prohibida por una clausula o convenio de confidencialidad.”

Por ello los expedientes basicos también se encuentran clasificados como confidenciales en virtud de que
contienen datos de una persona moral relativos a actos de caracter econdémico, contable, juridico o administrativo.

En el caso de expedientes administrativos el “Catalogo de Disposicion Documental del INM” menciona
expresamente cuales se encuentran clasificados como reservados y como confidenciales, los que no tienen
ningun sefalamiento se debe entender que contienen informacién publica.

C). Leyenda de clasificacion.

Todos los documentos y expedientes que se integren en el Instituto Nacional de Migracion deben contar con la
leyenda de clasificacion de la informacion a que obligan el Lineamientos 37°, 38°, 39° , 40°, 41° y 42° de los
LGCDIDEAPF, en los que se sefiala que todos los documentos que se encuentren clasificados como
confidenciales o reservados deberan contener una leyenda de clasificacion.

Para el Instituto Nacional de Migracion se ha disefiado la siguiente clasificacion que debera ir en la parte superior

de cada oficio o documento que se encuentre clasificado, el fundamento legal cambiard dependiendo del asunto
y éste se obtiene del “Catalogo de Disposicién Documental del INM”".

_Ejemplo para clasificacion “Confidencial” en hoja blanca:

SR | e CHA DE CLASIFICACION: (AREA)
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

M No. DE OFICIO
CONFIDENCIAL: TODO
FUNDAMENTO LEGAL: ARTS. 146 DE LA LGP, 3
FRACCION 1, 18 FRACCION I, 20, 21, y 24 DE
SECRETARIA DE GOBERNACION LA LFTARG: LINEAMIENTOS 12, 307, 32°
INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION RUBRICA DEL TITULAR DE LA UNIDAD ASUNTO:

ADMINISTRATIVA:
FECHA DE DESCLASIFICACION: INDEFINIDA.
RUBRICA Y CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO: ___
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Ejemplo para clasificacion “Confidencial” en hoja membreteada:

SRS | e CHA DE CLASIFICACION: (AREA)
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

j%ﬁgzizaﬁf;;iiiiig No. DE OFICIO

CONFIDENCIAL: TODO

FUNDAMENTO LEGAL: ARTS. 146 DE LA LGP, 3
FRACCION Il, 18 FRACCION I, 20, 21, y 24 DE
LA LFTAIPG; LINEAMIENTOS 12°, 30° 32°
34°, 35° 36° y 40° DE LOS LGCDIDEAPF. ASU NTO

RUBRICA DEL TITULAR DE LA UNIDAD -
ADMINISTRATIVA:

FECHA DE DESCLASIFICACION: INDEFINIDA.

RUBRICA Y CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO: ___

En el caso de la informacion clasificada como confidencial el fundamento legal siempre sera el mismo ya que los
documentos se refieren a datos personales del extranjero

Ejemplo para clasificacién “Reservada” en hoja blanca:

FECHA DE CLASIFICACION: (AREA)
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

RESERVADA:_RET

PERIODO DE RESERVA: NO " DE OFICIO

FUNDAMENTO LEGAL: ARTS. 13, 14, 15 y 62 DE
LA LGP; 13 FRACCION V DE LA LFTAIPG;

LINEAMIENTOS 15°, 18°, 24° FRACCION V, y
25° DE LOS LGCDIDEAPF.

SECRETARIA DE GOBERNACION e _
INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION FUNDA AL ASUNTO:

1
RUBRICA DEL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA:

FECHA DE DESCLASIFICACION: .
RUBRICA Y CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO:

Ejemplo para clasificacién “Reservada” en hoja membreteada:

UNIDAD ADMINISTRATIVA!:

I M FECHA DE CLASIFICACION: (AREA)

RESERVADA:__RET

PERIODO DE RESERVA: NO : DE OFICIO

FUNDAMENTO LEGAL: ARTS. 13, 14, 15 y 62 DE
LA LGP; 13 FRACCION V DE LA LFTAIPG;

LINEAMIENTOS 15°, 18°, 24° FRACCION V, y
25° DE LOS LGCDIDEAPF.

\NCI'M:\
| FNDAuENTo AT | | ASUNTO:

RUBRICA DEL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA:

FECHA DE DESCLASIFICACION:
RUBRICA Y CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO:

El periodo de reserva y el fundamento legal para los documentos que contienen informacion clasificada como

“Reservada”, va a variar dependiendo la naturaleza de la informacion, estos se obtienen del “Catalogo de
Disposicién Documental del INM”.

20




Secretaria de Gobernacion

COORDINACION DE REGULACION MIGRATORIA.

I COORDINACION DE ARCHIVOS DEL INM.
DIRECCION DEL REGISTRO NACIONAL DE EXTRANJEROS Y
I ARCHIVO MIGRATORIO. SECRETARIA

SEGOB

Instituto Macional de Migracian

SUBDIRECCION DE ARCHIVO MIGRATORIO. DE COBERNACION

De conformidad con lo sefialado en los Lineamientos 12° y 13° de los Lineamiento Generales para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal (LGOCADEAPF), los expedientes deben contar una portada o guarda exterior en la que se deben incluir
datos de identificacion del mismo y cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como reservados
o confidenciales deberan contener la Leyenda de Clasificacion.

En consecuencia las caratulas de los félderes de los expedientes migratorios, bésicos, de inspeccion y
administrativos, que se veran mas adelante contienen la leyenda de clasificacion antes descrita.

D). Reglas para transmitir informacidn clasificada como reservada o confidencial.

La informacién clasificada como reservada o confidencial no puede ser transmitida ni divulgada, en caso que se
transmita a otras areas se deben observar las siguientes reglas:

Solo se proporcionara al titular de la informacion previa acreditacion de su personalidad.

Solo se proporcionara a terceras personas cuando éstas acrediten su personalidad mediante carta
poder o poder notarial expedido por el titular de la informacion.

Solo se proporcionard a terceras personas cuando éstas sean autoridades en ejercicio de sus
funciones y requieran la informacion por escrito.

Cuando se otorgue informacién reservada o confidencial a autoridades que previamente lo hayan
solicitado por escrito, ésta debera ir con la “Leyenda de Clasificacién”.

Cuando area internas del propio Instituto requieran informacién se debera cumplir también con lo
sefialado en los puntos lll y IV.
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Capitulo Il

EXPEDIENTES MIGRATORIOS.

A). Reglas especiales para laintegracion de expedientes migratorios.

El expediente migratorio, es la unidad documental constituida por uno o varios documentos derivados de los
trdmites migratorios realizados por los extranjeros ante el Instituto Nacional de Migracion, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, en este caso el asunto es el propio extranjero.

En él deberan obrar todos los antecedentes migratorios del extranjero desde su entrada al pais (tramites de
permiso de internacion, documentos migratorios que haya utilizado, su estancia y/o su salida, los tramites que
adicionalmente pueden, en su caso, generarse como pueden ser recursos de revision, amparos, antecedentes
de control y verificacion, etc.).

Cada expediente tendra un titular. En el caso de los “Expedientes Familiares”, que son los Unicos que pueden
incorporar a varias personas, ademas del titular se incorporaran las personas que se encuentran bajo su
dependencia econdmica. Todos se identificaran con el mismo nimero de expediente.

Cuando los hijos adquieran la mayoria de edad se les podra abrir su propio expediente migratorio, asi como en el
caso de quienes dejan de ser dependientes econdmicos. En estos casos, los antecedentes migratorios
personales se quedaran en el expediente original. Para ubicar estos antecedentes, en el nuevo expediente
personal se asentara la relacion con otro u otros expedientes donde obre informacion del extranjero.

B). Integracion de glosas de expedientes, migratorios, basicos y de inspeccién.

Las é&reas de regulacion migratoria, juridico y de control y verificacion migratoria deberan integrar
correctamente las glosas de los asuntos que resuelvan y remitirlas al Archivo Migratorio de manera ordenada
como se establece a continuacion:

e Cada tramite que lleve a cabo un extranjero representa una glosa la cual debera contener los
documentos que establece para cada caso el “Manual de Tramites Migratorios del INM”".

e Al inicio de cada glosa se pondréa el oficio por el que se resolvié el tramite respectivo, posteriormente la
solicitud de tramite migratorio, los documentos anexos a la solicitud se incorporaran en el orden que se
mencionen en la propia solicitud de tramite y conforme a lo que establezca el “Manual de Tramites
Migratorios del INM”.

e El area generadora de la glosa, al remitirla al archivo la deberéa foliar sélo el frente de cada hoja que
conforma la glosa en la parta inferior derecha.

e El area que haya generado la documentacion (glosa) la debera remitir al archivo migratorio mediante una
relacion que sefiale el contenido de cada glosa (anexos y nimero de hojas que la integran).

e Para identificar cada trdmite compuesto por una glosa, en la medida de lo posible, se deberéa colocar una
hoja de un color vivo (rojo, verde, naranja u otro), que sirva como separador y sea visible a golpe de
vista.

C). Clasificacion de los expedientes migratorios.

Los expedientes migratorios, se clasificaran de acuerdo a la Delegacion Regional, Subdelegacion Local o
Delegacidén Local que correspondan o del Sector Central del INM.
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D). Clasificacion de los expedientes migratorios en el Sector Central y Delegacién Regional en el Distrito
Federal.

Comprende los expedientes que se abren en la Delegacion Regional del INM en el Distrito Federal y los de la
Coordinacion de Regulacion Migratoria, se encuentran clasificados de la siguiente manera:

Archivo Historico, este archivo en el Sector Central comprende de 1920 a 1965, los expedientes de esa época
fueron clasificados con un sistema decimal, se contaba con més de cien series documentales, a las cuales no se
les dio continuidad, sin embargo esos expedientes contindlan con su ndimero original, 4 / 351.8. “1939"/34527 el
cual se lee de la siguiente manera:

4/ = Secretaria de Gobernacion, Direccién General de Poblacién
351.8 = Serie documental “Refugiados y Asilados Politicos”
1939 = Afio de apertura del expediente.

34527 = Numero del expediente.

Desde 1965 no se le dio continuidad a esa clasificacion. Actualmente el archivo histérico cuenta con 472,769
expedientes.

SERIES DOCUMENTALES DE CLASIFICNACION DE EXPEDIENTES MIGRATORIOS
ENTRE LOS ANOS 1920 Y 1965
SERIE TEMA

000 Indiferente General. Varios

002 Juicios de amparo de extranjeros

010 Solicitudes externas de informes sobre extranjeros

010.1 Solicitudes internas de informes sobre extranjeros

010.2 Relativo a situacién migratoria de extranjeros residentes

013.3 Acusados de estafa y/o peculado

013.6 Falsificacién de documentos

013.7 Contrabando

013.8 Suplantacion de empleo en servicio migratorio

013.9 Irregularidades cometidas por empleados migratorios

020 Aduanas, fronteras, viajeros en transito

090.2 Solicitud de material informativo

090.4 Solicitudes internas de papeleria, circulares, informes, reportes, etc.

091.1 Varios (sé6lo se localizé un expediente, en caja 1041)

091.3 Ordenes de Impresion (sélo se localizé un expediente, en caja 1041)

091.4 Ordenes de Encuadernacion ( solo se localizé un expediente en caja 319)

091.5 Recortes de prensa

100 Asuntos internos del Departamento de Migracion

100(02) | Personal del departamento de Migracién

100(03) | Necesidades del servicio migratorio

100(04) | Informes internos: recursos humanos y materiales del Departamento de Migracion

100(05) | Sélo se encontré un expediente
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SERIES DOCUMENTALES DE CLASIFICACION DE EXPEDIENTES MIGRATORIOS
ENTRE LOS ANOS 1920 Y 1965
SERIE TEMA
100(07) | Correspondencia entre Agencias y Delegaciones
100(015) | Circulares a delegados y agentes de migracion
100(016) | Circulares y acuerdos del Oficial Mayor
122.1 Fianzas y depdésitos para repatriacion
Solicitudes de pases y vales para empleados en ferrocarriles, teatros, etc. Y
123.1 pasajes de repatriados
123.2 Vales para empleados migratorios
124 Solo se encontré un expediente
127 Corte de efectos. Cuentas mensuales de ingresos
127.1 Correspondencia interna: recaudaciones y gastos
127.3 Servicios migratorios extraordinarios
128.1 Néminas del Departamento de Migracion
128.2 Sueldos de funcionarios de Migracion
130 Asignacion de personal, nombramientos, etc.
161 Visitas de Inspeccion y Registro de Extranjeros Menonitas
241 Informes de fecha de internacién de extranjeros
303 Datos para informes presidenciales
Disposiciones para nacionalizacién de extranjeros (S6lo se localiz6 un expediente
334 en caja 292)
340 Ministros de culto
350 Correspondencia interinstitucional (Secretarias, Gobiernos, Consulados, etc.)
350.4 Solicitud de permisos para internarse en el territorio de Baja California
350.5 Movimiento de barcos y aviones
350.6 Tripulaciones en naves extranjeras
350.7 Denuncias de extranjeros ilegales
350.8 Multas por violacién a ley de migracion
350.9 Extranjeros rechazados
350.61 Tripulacién desertora de naves extranjeras
350.62 Regularizacién de calidad migratoria (sélo un expediente localizado, en caja 2478)
351 Visas y pasaportes
351.0 Solicitudes de internacion temporal
351.1 Inmigrantes detenidos
351.2 Inmigrantes temporales: trabajadores
Avisos de actividades civiles de inmigrados (defuncién, actas notariales,
351.3 matrimonios, etc.)
351.4 Familiares inmigrantes: estudiantes y menores de edad
351.5 Inmigrantes temporales: Artistas
351.6 Inmigrantes temporales: Deportistas
351.7 Movimiento diploméatico
351.8 Refugiados y asilados politicos
351.9 Inmigrantes temporales: Cientificos adscritos a alguna institucién
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SERIES DOCUMENTALES DE CLASIFIC~ACION DE EXPEDIENTES MIGRATORIOS
ENTRE LOS ANOS 1920 Y 1965
SERIE TEMA
351.9.1 Inmigrantes temporales: Cientificos y hombres de negocios
351.13 Tripulacién extranjera
351.14 Multas por violacion a ley de migraciéon
352 Emigracién
Informes de movimiento migratorio en Agencias y Delegaciones de Migracion en la
352.11 Republica
352.12 Solicitudes para que se impida la entrada o salida de extranjeros
353 Solicitudes de visa
354.3 Cambios de calidad migratoria
354.4 Excursiones turisticas
354.6 FM16 Internacion
355 Solicitudes de calidad de inmigrado
355.1 Solicitud de documentos migratorios
355.2 Solicitudes de certificados de legal internacién/estancia en el pais
356 Repatriacién
357 Permisos de salida
357.0 Solicitud de reingreso al pais
357.1 Emigracién de trabajadores mexicanos hacia el extranjero
357.9 FM10 Permiso especial para entrar y salir
358 Deportados
360 General de inmigracion
360.1 Solicitudes de internacién e inmigracion
360.2 Extranjeros que ingresan como turistas y piden inmigracion
360.3 Extranjeros pescadores y cazadores
360.4 Movimiento de extranjeros al interior del pais
360.5 Solicitud de internacion de sacerdotes
361 Solicitudes de naturalizacién y nacionalizacion
362.1 Solicitudes de expulsién
362.2 Expulsiones
362.3 Deportados del extranjero y expulsados del pais
365 Consultas sobre nacionalidad de extranjeros residentes
371 Movimiento demografico
411 Autorizacién de rutas aéreas
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SERIES AJENAS A MIGRACION QUE SE ENCUENTRAN EN EL ARCHIVO HISTORICO
SERIE TEMA

2/382(12) | Comunidades Agrarias en Estado de México (Departamento de Gobierno)
2/382(13) | Comunidades Agrarias en Michoacan (Departamento de Gobierno)

2-1 Investigaciones Politicas y Sociales

210.13 Remate de bienes embargados (Direccién General de Informacion)
210.14 Publicacién de acuerdos oficiales (Departamento de Publicidad y Propaganda)
24/081.1 | Internacion en calidad de turista

24/311 Asuntos generales de inmigracion

24/311.1 | Inmigracion de trabajadores especialistas

24/311.2 | Agentes viajeros

24/311.3 | Inmigrantes familiares: Estudiantes

24/311.4 | Inmigrantes temporales: Artistas

24/311.5 |Inmigrantes temporales: Deportistas

24/311.9 |Inmigrantes temporales: Cientificos

24/311.11 | Inmigrantes temporales: Técnicos

24/311.12 | Internacioén temporal

24/311.15 | Camaras empresariales solicitan internaciones

VII/130 Informes de agentes secretos (Departamento Confidencial)

Archivo de Concentracion, a partir de 1966, por razones que se desconocen, el digito 4/, sustituyd el sistema
decimal con que iniciaba el nimero de expediente, comenzando una nueva numeracion a partir del nimero 1y
hasta el 1°000,000, en el afio 1983. Esta serie 4/ la integra el Archivo de Concentracién y se identifica como una
sola serie documental, perdiéndose la historicidad de las anteriores series documentales.

Archivo de Tramite, de 1984 a la fecha, y con criterios no definidos, se clasificaron los expedientes con la serie 5/
seguido del nimero de expediente, que inici6 con el ndmero 1. En la actualidad superamos los 670,000
expedientes de esta serie.

De acuerdo con el principio de la archivistica denominado: “Principio de procedencia y orden original” se
respetan estas series documentales.

E). Clasificacion de Expedientes Migratorios para las Delegaciones Regionales.

Después de analizar la forma en cada Delegacion Regional clasifica sus expedientes migratorios se llego a la
conclusién de que estas carecian de los criterios minimos en materia de archivistica para la ordenacion y
clasificacion de los expedientes; por lo que se procedié a emitir los criterios y lineamientos necesarios para su
homologacion.

Estableciéndose la siguiente nomenclatura:

EM / AGS /00000001 / DD-MM-AAAA
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EM = Expediente Migratorio.

AGS = Clave de la Delegacion Regional a la que corresponde el expediente en este caso a la Delegacion
Regional en el Estado de Aguascalientes.

00000001 = Nimero del expediente. Por lo pronto, sera progresivo a partir del nimero uno y hasta agotar
la numeracion en siete digitos.

DD-MM-AAAA = Dia, mes y afio, de la apertura del expediente, debiendo poner el dia con 2 digitos, un

guion, el mes con 2 digitos, un guion y el afio con 4 digitos, por ejemplo: 28-03-1983.

Para el caso de las Delegaciones Regionales que a su vez tengan Subdelegaciones o Delegaciones Locales, se
establece una clave para cada una, como se menciona en el siguiente ejemplo:

EM/B.C./TCT /0000001 / DD-MM-AAAA
EM = Expediente Migratorio.

B.C. = Clave de la delegacidn regional a la que corresponde el expediente en este caso a la Delegacién
Regional en el Estado de Baja California.

TCT = Clave de la Subdelegacion Local en Tecate, B.C.

00000001 = Namero del expediente correspondiente a esa Subdelegacién, Por lo pronto, serd progresivo
a partir del nUmero uno y hasta agotar la numeracion en siete digitos.

DD-MM-AAAA = Dia, mes y afio, de la apertura del expediente, debiendo poner el dia con 2 digitos, un
guién, el mes con 2 digitos, un guién y el afio con 4 digitos, por ejemplo: 28-03-1983.

Cada Delegacion Regional y Delegacion o Subdelegacion Local tiene una clave Unica que las identifica en la

apertura de sus expedientes migratorios, mismas que se especifican en la siguiente tabla, debiendo ser de
aplicacion obligatoria.
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CLAVE DE CLASIFICACION DE LOS EXPEDIENTES MIGRATORIOS PARA CADA UNA DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES DEL INM.

CLAVE DE CLASIFICACION DE SUS EXPEDIENTES
MIGRATORIOS

No. DELEGACION Y
SUBDELEGACION

1 | AGUASCALIENTES EM/AGS /DR /0000001 / DD-MM-AAAA

2 BAJA CALIFORNIA EM/B.C./DR /0000001 / DD-MM-AAAA

2.1 TECATE EM/B.C./TCT /0000001 / DD-MM-AAAA
2.2 MEXICALI EM/B.C./MXL /0000001 / DD-MM-AAAA
2.3 SAN FELIPE EM/B.C./ SFPE /0000001 / DD-MM-AAAA
2.4 ALGODONES EM/B.C./ALG /0000001 / DD-MM-AAAA
2.5 ROSARITO EM/B.C./ROS /0000001 / DD-MM-AAAA
2.6 MESA DE OTAY EM/B.C./MSY /0000001 / DD-MM-AAAA
2.7 ENSENADA EM/B.C./EDA /0000001 / DD-MM-AAAA

3 BAJA CALIFORNIA SUR EM/B.C.S./ DR/ 0000001/ DD-MM-AAAA

3.1 LA PAZ EM/B.C.S./LPZ /0000001 / DD-MM-AAAA

3.2 SANTA ROSALIA EM/B.C.S./ STR /0000001 / DD-MM-AAAA

3.3 GUERRERO NEGRO EM/B.C.S./GN /0000001 / DD-MM-AAAA

3.4 PUERTO SAN CARLOS EM/B.C.S./ PSC /0000001 / DD-MM-AAAA

3.5 LORETO EM/B.C.S./LTO /0000001 / DD-MM-AAAA

4 | CAMPECHE EM / CAMP / DR /0000001 / DD-MM-AAAA.

4.1 CIUDAD DEL CARMEN EM/ CAMP / CD. CAR /0000001 / DD-MM-AAAA.
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No. DELEGACION Y CLAVE DE CLASIFICACION DE SUS EXPEDIENTES
SUBDELEGACION MIGRATORIOS
5 | CHIAPAS EM/CHIS /DR /0000001 / DD-MM-AAAA
51 CIUDAD CUAUHTEMOC EM/CHIS / CD. CUA /0000001 / DD-MM-AAAA
5.2 COMITAN EM/CHIS / COM /0000001 / DD-MM-AAAA
5.3 SAN CRISTOBAL EM /CHIS / SAN. C. /0000001 / DD-MM-AAAA
5.4 TUXTLA EM /CHIS / TUX /0000001 / DD-MM-AAAA
55 PALENQUE EM / CHIS / PAL /0000001 / DD-MM-AAAA
5.6 TALISMAN EM/CHIS / TAL /0000001 / DD-MM-AAAA
5.7 CIUDAD HIDALGO EM/CHIS / CD. HGO. / 0000001 / DD-MM-AAAA

6 | CHIHUAHUA EM/CHIH /DR /0000001 / DD-MM-AAAA
6.1 CHIHUAHUA EM / CHIH / CHIH / 0000001 / DD-MM-AAAA
6.2 OJINAGA EM/CHIH / OJI /0000001 / DD-MM-AAAA
6.3 JANOS EM/CHIH / JAN /0000001 / DD-MM-AAAA

‘
‘

7 COAHUILA EM / COAH /DR /0000001 / DD-MM-AAAA
7.1 TORREON EM/COAH/TORR /0000001 / DD-MM-AAAA
7.2 CIUDAD ACURNA EM/COAH /CD. A /0000001 / DD-MM-AAAA
7.3 PIEDRAS NEGRAS EM/COAH /P.N. /0000001 / DD-MM-AAAA

8 | COLIMA EM /COL / DR /0000001 / DD-MM-AAAA

H

9 DURANGO EM /DGO /DR /0000001 / DD-MM-AAAA

10 | ESTADO DE MEXICO EM /MEX /DR /0000001 / DD-MM-AAAA
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No. DELEGACION Y CLAVE DE CLASIFICACION DE SUS EXPEDIENTES
SUBDELEGACION MIGRATORIOS
11 | GUANAJUATO EM/GTO /DR /0000001 / DD-MM-AAAA
111 LEON EM/GTO /LEON /0000001 / DD-MM-AAAA

12 | GUERRERO EM/GRO /DR /0000001 / DD-MM-AAAA
121 ZIHUATANEJO EM /GRO/ZIH /0000001 / DD-MM-AAAA
12.2 TAXCO EM/GRO / TAX /0000001 / DD-MM-AAAA

13 | HIDALGO EM/HGO /DR /0000001 / DD-MM-AAAA

14 | JALISCO EM /JAL /DR /0000001 / DD-MM-AAAA
141 PUERTO VALLARTA EM/JAL /VTA /0000001 / DD-MM-AAAA
14.2 CHAPALA EM /JAL / CHAP /0000001 / DD-MM-AAAA

15 | MICHOACAN EM/MICH / DR /0000001 / DD-MM-AAAA

151 LAZARO CARDENAS EM/MICH /LZ.C. /0000001 / DD-MM-AAAA

16 | MORELOS EM/MOR /DR /0000001 / DD-MM-AAAA

17 | NAYARIT EM/NAY /DR /0000001 / DD-MM-AAAA

17.1 BUCERIAS EM/NAY /BUC /0000001 / DD-MM-AAAA

18 | NUEVO LEON EM /NL /DR /0000001 / DD-MM-AAAA

M
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No. DELEGACION Y CLAVE DE CLASIFICACION DE SUS EXPEDIENTES
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19 | OAXACA EM / OAX /DR /0000001 / DD-MM-AAAA

191 LOCAL OAXACA EM/OAX/OAX /0000001 / DD-MM-AAAA

19.2 HUATULCO EM/OAX/HUA /0000001 / DD-MM-AAAA

19.3 PUERTO ESCONDIDO EM/OAX/PTO.E. /0000001 / DD-MM-AAAA

194 SALINA CRUZ EM/OAX/S.C./0000001 / DD-MM-AAAA

195 TAPANATEPEC EM / OAX/TAP /0000001 / DD-MM-AAAA

20 | PUEBLA EM /PUE /DR /0000001 / DD-MM-AAAA

21 | QUERETARO EM/ QRO /DR /0000001 / DD-MM-AAAA

\

22 | QUINTANA ROO EM/QR /DR /0000001 / DD-MM-AAAA
22.1 PLAYA DEL CARMEN EM/QR/P.D.C. /0000001 / DD-MM-AAAA
22.2 COZUMEL EM/QR/COZ/0000001 / DD-MM-AAAA
22.3 CHETUMAL EM/QR/CHT /0000001 / DD-MM-AAAA
22.4 SUBTENIENTE LOPEZ EM/QR/SL /0000001 / DD-MM-AAAA

23 | SAN LUIS POTOSI EM/SLP /DR /0000001 / DD-MM-AAAA

24 | SINALOA EM/SIN /DR /0000001 / DD-MM-AAAA

M
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No. DELEGACION Y CLAVE DE CLASIFICACION DE SUS EXPEDIENTES
SUBDELEGACION MIGRATORIOS

25 | SONORA EM/SON /DR /0000001 / DD-MM-AAAA

25.1 NOGALES EM/SON / NOG / 0000001 / DD-MM-AAAA

25.2 AGUA PRIETA EM/SON /AGP /0000001 / DD-MM-AAAA

25.3 GUAYMAS EM/SON/GYM /0000001 / DD-MM-AAAA

254 NACO EM/SON /NACO /0000001 / DD-MM-AAAA

25.5 SONOYTA EM/SON/SNY /0000001 / DD-MM-AAAA

25.6 SAN LUIS RiO COLORADO EM /SON/SLRC /0000001 / DD-MM-AAAA

25.7 PUERTO PENASCO EM/SON /PPS /0000001 / DD-MM-AAAA

26 | TABASCO EM/TAB /DR /0000001 / DD-MM-AAAA

26.1 TENOSIQUE EM/TAB / TNQ /0000001 / DD-MM-AAAA

27 | TAMAULIPAS EM/TAMPS /DR /0000001 / DD-MM-AAAA
27.1 NUEVO LAREDO EM/TAMPS / NLD /0000001 / DD-MM-AAAA
27.2 MATAMOROS EM/TAMPS / MAT / 0000001 / DD-MM-AAAA
27.3 MIGUEL ALEMAN EM/TAMPS / MA /0000001 / DD-MM-AAAA
27.4 REYNOSA EM/TAMPS / REY /0000001 / DD-MM-AAAA
275 CIUDAD VICTORIA EM/TAMPS / CD.VIC / 0000001 / DD-MM-AAAA
27.6 TAMPICO EM/TAMPS / TAM /0000001 / DD-MM-AAAA
27.7 ALTAMIRA EM/TAMPS / ALT /0000001 / DD-MM-AAAA

\

28 | TLAXCALA EM /TLAX /DR /0000001 / DD-MM-AAAA
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No. DELEGACION Y CLAVE DE CLASIFICACION DE SUS EXPEDIENTES
SUBDELEGACION MIGRATORIOS
29 | VERACRUZ EM/VER /DR /0000001 / DD-MM-AAAA
20.1 VERACRUZ EM/VER /VER /0000001 / DD-MM-AAAA
29.2 XALAPA EM/VER / XAL /0000001 / DD-MM-AAAA
29.3 TUXPAN EM/VER /TUX /0000001 / DD-MM-AAAA
29.4 COATZACOALCOS EM/VER / COAT /0000001 / DD-MM-AAAA
29.5 CORDOBA EM/VER /COR /0000001 / DD-MM-AAAA
30 | YUCATAN EM/YUC/DR/ 0000001/ DD-MM-AAAA
31 | ZACATECAS EM/ZAC /DR /0000001 / DD-MM-AAAA

Las Delegaciones Regionales se identifican adelante de su nomenclatura con las letras “DR” que significan:
“Delegacién Regional” y las Delegaciones o Subdelegaciones Locales con la nomenclatura que identifica a
cada una de éstas, por ejemplo:
Nomenclatura de Delegacion Regional:

EM /VER /DR /0000001 / DD-MM-AAAA

Nomenclatura de Delegacion o Subdelegacion Local:

EM /VER / XAL /0000001 / DD-MM-AAAA
La apertura de nuevas Delegaciones o Subdelegaciones Locales o Regionales en un Estado, debera ser

notificado a la Coordinacidon de Archivos del INM para el otorgamiento de su propia nomenclatura oficial,
necesariay valida para cuestiones operativas y archivisticas.

F). Caratula del félder del expediente migratorio.
La Coordinacién de Archivos del INM, ha disefiado la siguiente caratula, donde se asentaran los datos de

identificacién del expediente. Su correcto llenado permitira su pronta identificacion y localizacién fisica en el
Archivo.
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G). Instrucciones para el llenado de la caratula del félder del expediente migratorio.

1. DELEGACION REGIONAL DEL INM EN: Se escribe el Nombre de la Delegacion Regional donde se
genera el expediente.

2. DELEGACION O SUBDELEGACION LOCAL EN: Se escribe el Nombre de la Delegacion o
Subdelegacién donde se genera el expediente.

3. No. EM/. Es el nimero de expediente que le corresponda al extranjero conforme a la clasificacién de la
Delegacion Regional ejemplo: EM / JAL / VTA / 0000001 / DD-MM-AAAA

4. EXTRANJEROS (s): Se escribe el nombre del extranjero titular del expediente y el de sus
dependientes.

5. NACIONALIDAD: Se escribira la nacionalidad del o los extranjeros (en caso del los expedientes
familiares) a los que corresponda de acuerdo a la documentacion.

6. Fecha de Apertura: Corresponde a la fecha en la que abri6 el expediente. Es la misma de la
nomenclatura.

7. Archivo de Tramite: Ver el glosario de términos.

8. Paso al expediente No. En el caso en el que el extranjero cuente con dos o mas expedientes, estos
se integrardn en el mas antiguo. En la caratula de los otros fdlderes, cuyo nimero quedara
deshabilitado, se anotara a qué expediente pasé la documentacién que antes contenia.

9. Archivo de Concentracién: Ver el glosario de términos.

10. Paso al expediente No. En el caso en el que el extranjero cuente con dos o0 mas expedientes, estos
se integraran en el mas antiguo. En la cardtula de los otros félderes, cuyo numero quedard
deshabilitado, se anotard a qué expediente pasoé la documentacion que antes contenia. Aplica soélo a
los expedientes que han pasado de la transferencia primaria, o a la secundaria (del Archivo de Tramite
al de Concentracidn, o del Archivo de Concentracion al Histérico)

11. Transferir al Archivo de Concentracién el: Se anotara la fecha en que sera transferido al Archivo de
Concentracion, conforme a los plazos de conservacion, y a la fecha de apertura del expediente.

12. Archivo Histérico.: Ver el glosario de términos.

13. Paso al expediente No En el caso en el que el extranjero cuente con dos o mas expedientes, estos se
integraran en el mas antiguo. En la caratula de los otros félderes, cuyo nimero quedara deshabilitado,
se anotara a qué expediente paso la documentacion que antes contenia. Aplica sdélo en el caso de los
expedientes del Archivo de Concentracion que estan repetidos.

14. Transferir al Archivo Histérico el: Es la fecha en que ingresara al Archivo Histérico, transferido del
Archivo de Concentracion, conforme a los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo de
Disposicion Documental, tomando en cuenta la fecha de apertura del expediente y a la serie
documental a la que corresponde el expediente.
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15. Ley Federal de Transferenciay Acceso ala Informaciéon Publica Gubernamental.

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Fecha de clasificacion: Se anota la fecha con la que abrié del expediente.

Unidad Administrativa: Se anota el nombre de la Delegacion Regional, Delegacién Local o
Subdelegacién Local donde se abri6 el expediente.

Reservada: No se llena este punto porque los expedientes migratorios, por su naturaleza, son
“Confidenciales”, conforme a los lineamientos del IFAI.

Periodo de Reserva: No se llena este punto porque los expedientes migratorios, por su naturaleza,
son “Confidenciales”, conforme a los Lineamientos del IFAI.

Confidencial: Todo: Ya se encuentra asentada la leyenda “Todo” en virtud de que los documentos
del Expediente Migratorio contienen datos personales del extranjero, de acuerdo con los
Lineamientos del IFAL.

Fundamento Legal: Ya se encuentra asentado el fundamento legal de la clasificacion
“Confidencial”.

Rubrica del Titular de la Unidad Administrativa: Rabrica del titular de la Unidad Administrativa
donde se genero6 el expediente.

Fecha de Desclasificacién: Ya se encuentra asentada la leyenda “Indefinida” porque los datos
contenidos en los documentos que conforman el Expediente Migratorio del extranjero son
personales, de acuerdo con los Lineamientos del IFAI, éstos no tienen vigencia de
desclasificacion.

Rubrica y Cargo del Servidor Publico: Rubrica el titular de la Delegacion Regional, Delegacion
Local o Subdelegacion Local donde se abri6 el expediente.

H). Cejilla del expediente migratorio.

La cejilla del expediente migratorio (etiqueta auto adherible con medidas: 9.5 cm., por 6.5 cm.) contendra los
siguientes datos:

®EM / JAL / VTA / 000001 / 28-03-1983
»MC. DONALD MICHAEL
»ESTADOUNIDENSE

e

Lo anterior se refiere a:
1.- La nomenclatura del expediente.

2.- El nombre del extranjero, empezando por el primer apellido, segundo apellido y nombre o nombres,
3.- La nacionalidad.
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Capitulo IV.

EXPEDIENTES BASICOS

A). Reglas especiales para laintegracion de los expedientes bésicos.

En los expedientes béasicos se integraran los documentos relativos a las personas fisicas o morales que tenga
bajo su responsabilidad o su servicio a un extranjero de acuerdo con lo establecido en el articulo 145 del
Reglamento de la Ley General de Poblacion, que sefiala:

Las empresas, instituciones o cualquier persona fisica o0 moral estaran obligadas a sufragar los
gastos que origine, en su caso, la expulsién de extranjeros o extranjeras que se encuentren a su
servicio o0 bajo su responsabilidad.

La autoridad migratoria integrard un padron de personas fisicas y morales que tengan bajo su
responsabilidad o contraten personal extranjero, debiendo llevar un expediente basico para cada
uno.

Dicho padrén contendra, cuando menos, los siguientes elementos:

I.- Acta constitutiva de la empresa, en su caso;

I1.- Ultima declaracion de impuestos;

Ill.- Listado de personal que labora en la misma, sefialando nombre y nacionalidad;
IV.- Listado de personas autorizadas para realizar tramites ante el Instituto, y

V.- Aquellos elementos inherentes a la actividad desarrollada.

Los requisitos previstos en las fracciones Il y Il se actualizaran periddicamente. La periodicidad
sera determinada por el Instituto.

Con el objeto de homologar institucionalmente los criterios para la clasificacion e integracion de Expedientes
Basicos de las empresas, se debera observar lo siguiente:

» Los expedientes basicos se clasificaran con una nomenclatura especial que los distinguird de los

migratorios, la cual se diferenciara anteponiendo las letras EB, que quieren decir “Expediente Basico”,
seguido de la clave de la Delegacién Regional y la Delegacion o Subdelegacion Local, en su caso, el
namero de expediente y la fecha de apertura:

EB /B.C./TCT /0000001 / DD-MM-AAAA

Cada Delegacién Regional y la Delegacion o Subdelegacion Local los ordenara por fecha de apertura, de
tal forma que al mas antiguo se le dara el numero uno y asi sucesiva y progresivamente.

En el caso de las Delegaciones Regionales donde los expedientes basicos estén integrados a la
numeracion de los “Expedientes Migratorios”, los “Expedientes Basicos”, se sacaran de esta numeracion
para integrarse a su propia nomenclatura y numeracion. En la caratula del félder donde se encontraba
colocado, dentro de la nomenclatura de los expedientes migratorios, se anotara el nimero de Expediente
Bésico que ocupa y se inhabilitara ese nimero de Expediente Migratorio.

Los Expedientes Basicos operan con las mismas reglas de las transferencias primaria y secundaria de
los expedientes migratorios.
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B). Clasificacién de expedientes basicos.
La clasificacién de los expedientes basicos sera por Delegacion Regional, Delegacion Local o Subdelegacion
Local, donde se abran estos expedientes. La clasificacion sera la misma, en cuanto a reglas y estructuras que la

de los expedientes migratorios, diferenciandose con las letras “EB” (“Expediente Basico”) que se colocaran al
inicio, de la siguiente manera:

EB /B.C./TCT /0000001 / DD-MM-AAAA
EB = Expediente Basico.
B.C. = Baja California.
TCT = Clave de la Subdelegacién Local en Tecate, B.C.

00000001 = Numero del expediente correspondiente al consecutivo de esa Subdelegacién, que sera
progresivo a partir del nUmero 1y hasta siete digitos.

DD-MM-AAAA = Dia, mes y afio, de la apertura del expediente, debiendo poner el dia con 2 digitos, un
guion, el mes con 2 digitos, un guion y el afio con 4 digitos, por ejemplo: 05-05-2003.
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C). Caratula del félder del expediente basico.

SECRETARIA DE GOBERNACION. [T —
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[ e

@ DELEGACION O SUBDELEGACION LOCAL EN:

EXPEDIENTE BASICO

Mo, EBY @
EMPRESA (:‘)

—

ATD A0 YS YHYIIXIW NYSSIH

EB86L-E0-8Z/ EBGLOD / W1A / TIVT / 83

H P
Fecha de Apertura: Eﬁ J di de

Fard al #p Ha.

Archivo de Trimite: @
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Traraterir al Archivo de Comcentracion sl o o
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D). Instrucciones para el llenado de la caratula del folder del expediente basico.
1. DELEGACION REGIONAL DEL INM EN: Se escribe el Nombre de la Delegacion Regional donde se
genera el expediente.

2. DELEGACION O SUBDELEGACION LOCAL EN: Se escribe el Nombre de la Delegacion o
Subdelegacidn generadora del expediente.

3. No. EB/. Se escribe el numero de expediente que le corresponda a la persona moral conforme a la
clasificacion de la Delegacion Regional ejemplo:

EB /JAL / VTA / 0000001 / DD-MM-AAAA

4. EMPRESA (s): Se escribe el nombre de la empresa.

5. Fechade Apertura: La fecha en la que se abri6 el expediente. Es la misma de la nomenclatura.

6. Archivo de Tramite: Ver el glosario de términos.

7. Paso al expediente No. En el caso en el que la persona moral cuente con dos o0 mas expedientes,
estos se integraran en el mas antiguo. En la caratula de los otros félderes, cuyo nimero quedara
deshabilitado, se anotara a qué expediente pasé la documentacién que antes contenia.

8. Archivo de Concentracion: Ver el glosario de términos.

9. Paso al expediente No. En el caso en el que la persona moral cuente con dos o mas expedientes,
estos se integraran en el mas antiguo. En la caratula de los otros folderes, cuyo ndmero quedara
deshabilitado, se anotara a qué expediente pasé la documentacion que antes contenia.

10. Transferir al Archivo de Concentracion el: Se anotara la fecha de su transferencia al Archivo de
Concentracion, conforme a los plazos de conservacion, conforme al Catalogo de Disposicion
Documental, tomando en cuenta la fecha de apertura del expediente.

11. Archivo Histoérico: Ver el glosario de términos.

12. Paso al expediente No. En el caso en el que la persona moral cuente con dos 0 mas expedientes,
estos se integraran en el mas antiguo. En la caratula de los otros félderes, cuyo nimero quedara
deshabilitado, se anotara a qué expediente pasé la documentacidn que antes contenia.

13. Transferir al Archivo Histérico el: Es la fecha en que ingresara al Archivo Histérico, transferido del
Archivo de Concentracién, conforme a los plazos de conservacion establecidos en el Catédlogo de

Disposicién Documental, tomando en cuenta la fecha de apertura del expediente.

14. Ley Federal de Transferenciay Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Fecha de clasificacion: Corresponde a la fecha de apertura del expediente.

Unidad Administrativa: Nombre de la Delegacion Regional, Delegacion Local o Subdelegacion
Local donde se abri6 el expediente.

Reservada: No se llena este punto porque los expedientes basicos, por su naturaleza, son
“Confidenciales”, conforme a los lineamientos del IFAI.

Periodo de Reserva: No se llena este punto porque los expedientes basicos, por su naturaleza, son
“Confidenciales”, conforme a los Lineamientos del IFAI.

Confidencial: Todo: Ya se encuentra asentada la leyenda “Todo” en virtud de que los documentos
gue conforman un expediente basico son datos confidenciales de una persona moral de
acuerdo con los Lineamientos emitidos por el IFAI.

Fundamento Legal: Ya se encuentra asentado el fundamento legal que sefala que el expediente
se encuentra clasificado como informacion confidencial.

Ribrica del Titular de la Unidad Administrativa: Deber rubricar el titular de la Unidad
Administrativa que genero el expediente.

Fecha de Desclasificacion: Ya se encuentra asentada la leyenda “Indefinida” en virtud de que los
documentos que conforman un expediente basico son datos confidenciales de una persona
moral de acuerdo con los Lineamientos emitidos por el IFAIl y estos no tienen vigencia.

Rubrica y Cargo del Servidor Publico: Debe rubricar el titular de la Delegacion Regional,
Delegacion Local o Subdelegacion Local que abrié el expediente.

E). Cejilla del expediente basico.

La cejilla del Expediente Basico (etiqueta auto adherible con medidas: 9.5 cm., por 6.5 cm.) contendra los
siguientes datos:

@EB /B.C./TCT /000001 / 05-05-2003
(2 )—

PNISSAN MEXICANA, S.A. DE C.V.

Lo anterior se refiere a:

1.- La nomenclatura del expediente, y.
2.- Razodn social de la empresa.
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Capitulo V.

EXPEDIENTES DE INSPECCION

A). Reglas especiales para la integracion de los expedientes de inspeccion.

Los expedientes de inspeccién son aquellos en donde se resguardan los antecedentes negativos de los
extranjeros, derivados de actuaciones de las areas de Control y Verificacién Migratoria.

Con el objeto de homologar a nivel nacional los criterios para la clasificacion e integracién del Expediente de
Inspeccidn, se debera observar lo siguiente:

» Cuando el area de Control y Verificacion Migratoria, lleve a cabo alguna investigacién a un extranjero
gue cuente con “Expediente Migratorio”, todos los antecedentes del asunto, como son Denuncias,
Actas de Hechos y hasta la Resolucion, derivados de esta actuacion (glosa) se deberan remitir al
expediente migratorio, debiendo cumplir con lo sefialado en el punto 11 de las “Reglas para la
integracion de expedientes en general”.

» Cuando el area de Control y Verificacion Migratoria, lleve a cabo alguna investigacion a un extranjero
gue no cuente con antecedentes migratorios, y el resultado del procedimiento administrativo sea la
autorizacion para que el extranjero se regularice, todos los antecedentes del asunto, como son
Denuncias, Actas de Hechos y hasta la Resolucion del asunto, deberan remitirse al Archivo Migratorio
apara que se le abra un “Expediente Migratorio” al extranjero.

» Cuando el area de Control y Verificacion Migratoria, lleve a cabo alguna investigacién a un extranjero
gue no cuente con antecedentes migratorios, y el resultado del procedimiento administrativo sea la
expulsion del extranjero, todos los antecedentes del asunto, como son Denuncias, Actas de Hechos y
hasta la Resolucion, se integraran en un “Expediente de Inspeccion”.

» Los Expedientes de Inspeccidn se clasificaran con una nomenclatura especial que los diferenciara de
los migratorios, anteponiendo las letras “El” (“Expediente de Inspeccidn”), seguido de la clave de la
Delegacién Regional y la Delegacion o Subdelegacion Local, segiun sea el caso, el nimero de
expediente y la fecha de apertura:

El/JAL/VTA /000001 / 28-03-1983

» Se ordenaran progresivamente segun la fecha de apertura: Al mas antiguo se le dara el numero uno y
asi sucesivamente.

» En el caso de que un extranjero cuente con “Expediente de Inspeccidn” y posteriormente realice
tramites migratorios, se le abrira un expediente “Expediente Migratorio”, transfiiendo a éste los
documentos del “Expediente de Inspeccion”.

» Los “Expedientes de Inspeccion” operan con las mismas reglas de las transferencias primaria y
secundaria de los expedientes migratorios.
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B). Clasificacién de los expedientes de inspeccién.
La clasificacion de los expedientes béasicos sera por Delegacion Regional, Delegacion Local o Subdelegacion
Local, donde se abran estos expedientes. La clasificacion sera la misma, en cuanto a reglas y estructuras que la
de los expedientes migratorios, diferenciandose con las letras “EI” (“Expediente de Inspeccién”), que se
colocaréan al inicio, de la siguiente manera:

El/JAL /VTA /000001 / 28-03-1983

El = Expediente de Inspeccidn.

JAL = Clave de la Delegacion Regional donde se apertura el expediente En este caso corresponde a la
Delegacién Regional de Jalisco.

VTA = Clave de la Subdelegacion Local en Puerto Vallarta.

00000001 = Numero del expediente correspondiente al consecutivo de esa Subdelegaciéon, que sera
progresivo a partir del nimero 1y hasta siete digitos.

DD-MM-AAAA = Dia, mes y afio, de la apertura del expediente, debiendo poner el dia con 2 digitos, un

guion, el mes con 2 digitos, un guidn y el afio con 4 digitos, por ejemplo: 05-05-
20083.
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C). Caratula del folder de expediente de inspeccién.
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D). Instrucciones para el llenado de la caratula del félder del expediente de inspeccion.
1. DELEGACION REGIONAL DEL INM EN: Se escribe el Nombre de la Delegacion Regional generadora
del expediente.

2. DELEGACION O SUBDELEGACION LOCAL EN: Se escribe el Nombre de la Delegacion o
Subdelegacién generadora del expediente.

3. No. El/. Se escribe el nimero de expediente que le corresponda al extranjero conforme a la clasificacion
de la Delegacién Regional ejemplo:

4. EI/JAL/VTA /0000001 /DD-MM-AAAA

5. EXTRANJEROS (s): Se escribe el nombre del extranjero titular del expediente.

6. NACIONALIDAD: Se escribira la nacionalidad del extranjero.

7. Fechade Apertura: La fecha en la que se abrié el expediente. Es la misma de la nomenclatura.

8. Archivo de Tramite: Ver el glosario de términos.

9. Paso al expediente No. En el caso en el que el extranjero cuente con dos o0 mas expedientes, estos se
integraran en el mas antiguo. En la caratula de los otros félderes, cuyo nimero quedara deshabilitado, se
anotara a qué expediente pasé la documentacidn que antes contenia.

10. Archivo de Concentracién: Ver el glosario de términos.

11. Paso al expediente No. En el caso en el que el extranjero cuente con dos o mas expedientes, estos se
integraran en el mas antiguo. En la caratula de los otros félderes, cuyo nimero quedara deshabilitado, se
anotara a qué expediente paso la documentacion que antes contenia.

12. Transferir al Archivo de Concentracion el: Se anotara la fecha de su transferencia al Archivo de
Concentracion, conforme a los plazos de conservacion, conforme al Catdlogo de Disposicion
Documental, tomando en cuenta la fecha de apertura del expediente.

13. Archivo Histérico.: Ver el glosario de términos.

14. Paso al expediente No. En el caso que existan dos 0 mas expedientes la documentacién del mas
reciente se enviara al expediente mas antiguo y se anotaran en el félder del mas reciente a que
expediente paso.

15. Transferir al Archivo Histérico el: Es la fecha en que ingresara al Archivo Histérico, transferido del

Archivo de Concentracion, conforme a los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo de
Disposicién Documental, tomando en cuenta la fecha de apertura del expediente.
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16. Ley Federal de Transferenciay Acceso ala Informacién Publica Gubernamental.

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Fecha de clasificacion: Corresponde a la fecha de apertura del expediente.

Unidad Administrativa: Nombre de la Delegacion Regional, Delegacion Local o Subdelegacion Local
donde se abrio el expediente.

Reservada: No es llenado este punto ya que los Expedientes de Inspeccién por su naturaleza son
Confidenciales conforme a los lineamientos emitidos por el IFAL.

Periodo de Reserva: No es llenado este punto ya que los Expedientes de Inspeccién por su naturaleza
son Confidenciales conforme a los Lineamientos emitidos por el IFAI.

Confidencial: Todo: Ya se encuentra asentada la leyenda “Todo” en virtud de que los documentos que
conforman un Expediente de Inspeccién son datos personales del extranjero de acuerdo con los
Lineamientos emitidos por el IFAL.

Fundamento Legal: Ya se encuentra asentado el fundamento legal que sefala que el expediente se
encuentra clasificado como informacion confidencial.

Rubrica del Titular de la Unidad Administrativa: Deber rubricar el titular de la Unidad que gener6 el
expediente.

Fecha de Desclasificacion: Ya se encuentra asentada la leyenda “Indefinida” en virtud de que los
documentos que conforman un Expediente de Inspeccién son datos personales del extranjero de
acuerdo con los Lineamientos emitidos por el IFAl y éstos no tienen vigencia.

Rubrica y Cargo del Servidor Publico: Debe rubricar el titular de la Delegacién Regional, Delegacion
Local o Subdelegacion Local que abrié el expediente.

E). Cejilla del Expediente de Inspeccion.

En la cejilla del Expediente de Inspeccion (etiqueta auto adherible con medidas: 9.5 cm., por 6.5 cm.) contendra
los siguientes datos:

»El/JAL / VTA /000001 / 28-03-1983
»MC. DONALD MICHAEL
»ESTADOUNIDENSE

9O

Lo anterior se refiere a:
1.- La nomenclatura del expediente.

2.- El nombre del extranjero, empezando por el primer apellido, segundo apellido y nombre o nombres,
3.- La nacionalidad del extranjero titular del expediente.
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F) Expedientes de Alertas Migratorias.

Considerando que los expedientes de Alertas Migratorias contienen informacion de Seguridad Nacional, se hace
necesario mantenerlos debidamente integrados, identificados y clasificados, para su pronta localizacion.

Estos expedientes de conformidad con lo establecido en el “Catalogo de Disposicion Documental del INM” se
consideran administrativos dentro de una actividad sustantiva como lo es “Control y Verificacion Migratoria”.

Por lo anterior, la clasificacion de estos expedientes serd especial tomando en cuenta lo dispuesto por el
“Catalogo de Disposicion Documental del INM” en la “Seccién 16S. Control y Verificacion Migratoria” en
la Serie “16S.1 Alertas migratorias de personas”.

Unicamente en este caso la Clasificacion de expedientes de alertas migratorias, sera la siguiente, solo para la
serie documental “16S.1”, en la que ademas, se identificara, en la clasificacion del expediente a la Delegacion
Regional, Delegacion o Subdelegacion Local generadora del mismo, conforme al siguiente ejemplo:

E.A./16S.1/AGS/DR/0001/(NOMBRE DE LA PERSONA ALERTADA) / DD-MM-AAAA

Que se leera de la siguiente manera:

E.A. = Expediente Administrativo.

16S.1 = Seccién y Serie documental, quiere decir: “Alertas migratorias de personas”.

AGS = Nomenclatura de la Delegacidon Regional que abre el expediente.

DR = Identifica que se trata de la Delegacién Regional o Subdelegacién o Delegacién Local.

0001 = Nuamero del expediente, sera consecutivo y hasta el infinito.

NOMBRE DE LA PERSONA ALERTADA = Sefalar el nombre de la persona alertada empezando por
primer apellido, segundo apellido y nombre o nombres.

DD-MM-AAAA = Afio de apertura del expediente, sefialando dia, mes y afio.

La caratula del folder del expediente de Alerta Migratoria, sera la misma de la de los Expedientes Administrativos
y su llenado también sera el mismo que se menciona en el Capitulo IX, Inciso E) de este Instructivo.

La nomenclatura también ira en la cejilla del folder del Expediente Administrativo como se muestra en el
siguiente ejemplo:

E.A./16S.1/AGS/DR/0001/(NOMBRE DE LA PERSONA ALERTADA) / DD-MM-AAAA
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Capitulo VI.

RESGUARDO DE EXPEDIENTES MIGRATORIOS, BASICO Y DE INSPECCION.

A). Areas para el resguardo de expedientes.

» Los expedientes migratorios se guardaran en lugares seguros donde se evite su sustraccion, dafio o
deterioro. Un lugar restringido al personal ajeno al archivo;

» Se debe evitar que les de la luz del sol;

» Deben ubicarse en la planta baja de los inmuebles o en edificios disefiados para soportar el peso muerto
del papel y de los anaqueles;

B). Caracteristicas de las cajas para el resguardo de expedientes.

» Los expedientes se deben guardar en cajas de carton o de polipropileno para archivo con las siguientes
caracteristicas: tamafio oficio, tapa integrada, medidas 50 x 35 x 25, resistencia 14 kilogramos por cm2.

» La caja de archivo se coloca de forma que la tapa abra de derecha a izquierda, como se muestra en la
figura:

TAPA INTEGRADA

25 cm.

A
v

35 cm.
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C). Acomodo de los expedientes en las cajas de archivo.

> Al interior de la caja los expedientes se colocan de frente, con la cejilla del folder hacia arriba, asimismo,
la caja se debe llenar maximo al 60% de su capacidad para preveer el crecimiento de los expedientes al
interior de la misma como se muestra en la siguiente figura:

EXPEDIENTES MAXIMO A %
PARTES DE CAPACIDAD DE

TAPA LA CAJA
INTEGRADA
A
25 cm.
Ly
>
ETIQUETA —— |
< . 50 cm.

35cm.

» En la caja de archivo se colocara una “etiqueta” que identifique el nombre de la Delegacién Regional,
Delegacion Local o Subdelegacion Local a que pertenece, el nimero de la caja y el rango de
expedientes que contiene, como se marca en el siguiente ejemplo:

msiye GémsinINSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION
[ R \Y; | COORDINACION DE ARCHIVOS.

Tnatiuto Haconal & Miaracdn

CAJA 1

Delegacion Regional en:
Delegacion o Subdelegacion Local en:

EM/ .ol / DD-MM-AAAA

EM/ ... 1. [ / DD-MM-AAAA
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D). Caracteristicas de los anaqueles para los archivos.

» Se deben instalar en anaqueles con las siguientes caracteristicas: de 7 charolas y cuatro postes cada
uno, fabricado en lamina de acero calibre 20, medidas: 84 cm de largo, por 50 cm de fondo con refuerzo
central en forma de “u” en calibre 18 y refuerzo frontal calibre 14 soldado al entrepafio, con ceja interior
de %2 cm y un peralte de 3.5 cm, poste de altura 2.20 cm, doblado en “L” una pulgada de frente por dos
de fondo en lAmina calibre 14 para recibir tornilleria de un % de pulgada didmetro por % de pulgada de
largo, cabeza exagonal y tuerca, pintados con pintura epoxica.

» El armado de anaqueles sera de izquierda a derecha, de igual forma sera en el caso de que sea
necesario hacer baterias de anaqueles conformando pasillos. Se colocaran dos cajas por charola del
anaquel con la etiqueta viendo al frente; las cajas se ordenaran de arriba hacia abajo: las cajas 1y 2,
deben ir en la charola superior, las cajas 3 y 4 en la charola de abajo y asi sucesivamente debiendo
caber 12 cajas por anaquel, en el anaquel contiguo se acomodaran las cajas de la misma forma, Las
cajas 13 y 14 iran en la charola superior y las demas abajo hasta la caja 24.

ANAQUEL 1 ANAQUEL 2

CAJA CAJA CAJA CAJA CAJA CAJA
1 2 13 14 25 26
CAJA CAJA CAJA CAJA CAJA CAJA
3 4 15 16 27 28
CAJA CAJA CAJA CAJA CAJA CAJA
5 6 17 18 29 30
CAJA CAJA CAJA CAJA CAJA CAJA

7 8 19 20 31 32
CAJA CAJA CAJA CAJA CAJA CAJA
9 10 21 22 33 34
CAJA CAJA CAJA CAJA CAJA CAJA
11 12 23 24 35 36
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Capitulo VII.

POLITICAS PARA EL PRESTAMO DE EXPEDIENTES MIGRATORIOS, BASICOS Y DE INSPECCION.

Siendo los archivos del Instituto Nacional de Migracion areas de Seguridad Nacional, por la naturaleza de la
documentacion e informacién que en éstos se resguarda, es imperativo contar con medidas que eviten su
pérdida, alteracién, mutilacién o deterioro, por tal motivo se emiten las siguientes politicas:

1.- Los titulares de las areas del Sector Central que generan este tipo de expedientes y los titulares de las
Delegaciones Regionales, Delegaciones Locales o Subdelegaciones Locales, deberdn nombrar, por escrito y
ante el Coordinador de Archivos del INM, al responsable del archivo, debiendo ser personal de total
confiabilidad, honradez e integridad, y dedicarse exclusivamente a las actividades del archivo.

2.- El titular de la Delegacion Regional, Delegacién Local o Subdelegacion Local, o titulares de las areas del
Sector Central del INM, autorizaran por escrito ante el Coordinador de Archivos del INM a los servidores
publicos de sus respectivas areas que por la naturaleza de sus funciones deban consultar expedientes
migratorios.

3.- El responsable del Archivo Migratorio debera llevar un control a través de vales, libros o electrénicamente, de
los expedientes prestados.

5.- El servidor publico que consulte expedientes migratorios debera firmar un resguardo durante el tiempo que se
establezca como maximo para su consulta.

6.- El tiempo méximo de consulta de los expedientes sera de 15 dias naturales, después de los cuales debera
ser devuelto. De exceder de manera reiterada el plazo establecido, el titular del Archivo Migratorio, emitira un
oficio al érgano Interno de Control para que se le conmine al funcionario publico y a su jefe inmediato a
apegarse a las disposiciones establecidas, pudiendo llegar a negarsele el servicio de préstamo, mas no la
consulta fisica en las instalaciones del Archivo y bajo supervision del personal del mismo.

7.- El servidor publico que solicite un expediente no podra prestarlo a una tercera persona y, menos aun, a una
persona ajena al instituto, lo que le hara acreedor a sanciones legales y administrativas, asi como a la
pérdida de confianza.

8.- El servidor publico que se encuentre consultando un expediente no podra fotocopiarlo, escanearlo o
reproducirlo por cualquier medio, fisico, éptico, auditivo o electrénico, asi como sustraer o agregar hojas o
alterar su contenido.

10.- El titular del archivo sera el unico servidor publico que, previa solicitud por escrito emitida por autoridad
competente o el titular del documento, podra fotocopiar un expediente o parte de éste.

11.- El titular del Archivo debera levantar una acta administrativa y, en su caso, una ministerial, cuando al recibir
un expediente se percate de que este fue mutilado, alterado o se reporte la pérdida total o parcial del mismo,
se le hayan agregado documentos, se haya alterado el contenido o se haya dafiado total o parcialmente el
mismo.
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Capitulo VIII.

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE EXPEDIENTES MIGRATORIOS, BASICOS Y DE
INSPECCION AL ARCHIVO DE CONCENTRACION E HISTORICO DEL ARCHIVO MIGRATORIO CENTRAL
DEL INM.

La transferencia de expedientes es el traslado controlado y sistematico de un Archivo de Tramite al Archivo de
Concentracion, la cual se denomina: “Transferencia Primaria”; y del Archivo de Concentracion al Archivo
Historico donde se conservaran de manera permanente, misma que se denomina: “ Transferencia Secundaria”.
Los archivos de Concentracion e Histérico se encuentran en el Archivo Migratorio Central del INM, por lo que las
Delegaciones Regionales y Locales y las Subdelegaciones sélo haran la “Transferencia Primaria” de sus
expedientes. La Transferencia Secundaria es interna, dentro del propio Archivo Migratorio Central del INM.

Los expedientes migratorios, deberan conservarse en el Archivo de Tramite por 10 afios.

Archivo Periodo
Archivo de Tramite Aquellos cuyo afio de apertura fue de 1998 a la fecha.
Archivo de Concentracion Aquellos cuyo afio de apertura fue entre 1987 a 1977.

Nota: Cada afio se ira recorriendo el afio en que se transferiran los expedientes. Esto es, para el afio 2009, el Archivo de
Concentracion de 1978 a 1998 y el de Tramite de 1998 al 2009, y asi sucesivamente cada afio.

A). Reglas para las transferencias

» Todas las Delegacion Regionales que cuenten con expedientes migratorios en sus Archivos de Tramite y
de Concentracién conforme a la tabla anterior, deberan remitirla al Archivo de Concentracién del Instituto
Nacional de Migracién, a través de una Transferencia Primaria.

» Las Unicas personas autorizadas para efectuar una Transferencia Primaria de expedientes migratorios
al Archivo de Migratorio Central, seran los titulares de las Delegaciones Regionales del Instituto Nacional
de Migracion.

» Para iniciar el procedimiento de Transferencia Primaria de expedientes migratorios, la Delegacion
Regional, debera notificarlo al Archivo Migratorio Central del INM, enviando la solicitud con los formatos
de “Inventario de Transferencia Primaria” debidamente requisitados a los siguientes correos
electrénicos: gmendoza@inami.gob.mx, jtorres@inami.gob.mx y jmartinezj@inami.gob.mx.

» En caso de contener errores el “Inventario de Transferencia Primaria” el responsable del Archivo
Migratorio Central regresara el inventario, via correo electrénico, para la correccién a que haya lugar.

» Si el “Inventario de Transferencia Primaria” cumple con los requisitos, el Archivo Migratorio Central
continuara con el tramite e indicara a la Delegacion solicitante, via correo electrénico, la fecha en que
debera realizar la transferencia fisica. No procedera la transferencia fisica hasta no haber recibido,
por escrito, el visto bueno del responsable del Archivo Migratorio Central.

» La documentacion sera remitida mediante oficio y el respectivo “Inventario de Transferencia Primaria”
de manera impresa en dos tantos y en archivo electrénico, al Archivo Migratorio Central.
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> El responsable del Archivo Migratorio Central, entregara a la Delegacién remitente el acuse de recibo del
oficio, debidamente sellado y firmado, asi como copia del “ Inventario de Transferencia Primaria”

» El responsable de la Transferencia Primaria debe verificar que los expedientes se encuentren

debidamente ordenados en cajas de archivo por niUmero progresivo; como se menciona en el Capitulo
VI, numerales 2 y 3 de este instructivo.
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Capitulo IX.

EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

A). Reglas especiales para laintegracion de los Expedientes Administrativos.

Estos expedientes son todos aquellos que se abren con motivo de las actividades administrativas de cada
Unidad del INM, tanto del Sector Central en todas sus Coordinaciones y de las Delegaciones Regionales. Su
clasificacion es conforme a lo dispuesto en el “Catalogo de Disposicion Documental del INM”.

Se diferencian de los expedientes migratorios, basicos y de inspeccidn porque no se refieren a un extranjero, aun
cuando algunos de ellos se encuentren clasificados dentro de alguna “Seccion” relativa a “funciones
sustantivas”.

De acuerdo con la normatividad archivistica emitida por el Archivo General de la Nacion, contenida en el
Catalogo de Disposicion Documental, las “funciones comunes” y las “funciones sustantivas” que llevan a
cabo todas las dependencias y entidades del ejecutivo federal, se diferencian en lo siguiente:

» Las “funciones comunes”, son aquellas que llevan a cabo todas las Dependencias y Entidades del
Ejecutivo Federal, ya que en todas hay: “Recursos Humanos”, “Recursos Financieros”, “Legislacion”,
“Asuntos Juridicos”, etc., y se identifican en las Secciones o Series del Catalogo de Disposicién
Documental con una “C” (Funcién Comun), por ejemplo: “Seccion: 11C. Recursos Humanos.”, “Serie
11C.23 Cursos y programas de capacitacion”.

» Las “funciones sustantivas” identificadas con la letra “S”, son las relativas a las actividades propias y
exclusivas de cada Institucion en el ambito de sus atribuciones. En el caso del Instituto Nacional de
Migracion, estas “funciones sustantivas” son, por ejemplo: “Estudios Migratorios”, “Programa Paisano”,
“Asuntos Migratorios”, “Control y Verificacion Migratoria”, etc., y se identifican de la siguiente manera:
“Seccion: 01SC. Estudios Migratorios”, “Serie 01S.1 Publicaciones”.

Para la integracion de Expedientes Administrativos se aplican las mismas reglas sefialadas en el “Capitulo I,
Reglas para la integracion de expedientes en general”. El asunto en un expediente administrativo serd por
serie documental, conforme a lo dispuesto en el “Catalogo de Disposicién Documental del INM”.

B). Responsables de la integracién, clasificacién y resguardo de Expedientes Administrativos.

En virtud de que cada una de las Unidades Administrativas que integran al Instituto Nacional de Migracion,
(Coordinaciones, Delegaciones Regionales, Direcciones de area, Subdirecciones de area o Jefaturas de
Departamento), generan sus propios expedientes administrativos en el ambito de sus atribuciones, los
responsables de estas areas deben, desde origen, integrar, clasificar, hacer caratula, coser y resguardar sus
propios expedientes administrativos, conforme a las instrucciones que se sefialan en este Capitulo.

El responsable del Archivo Migratorio en el caso de las Delegaciones Regionales en el interior de la Republica y
el de la Subdireccion de Archivo Migratorio o el Jefe del Departamento de Registro Documental, de la
Coordinacion de Regulacion Migratoria, para el caso del Sector Central y la Delegacion Regional en el Distrito
Federal, Gnicamente asesoraran a las diversas areas para la correcta interpretacion del Catalogo de Disposicion
Documental del INM e integracion de los expedientes administrativos, mas no seran los responsables de
clasificar, integrar 6 cocer los expedientes.
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C). Catalogo de Disposicién Documental del INM.

El Catalogo de Disposicion Documental, segin los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los
archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Federal, es el “registro general y
sistematico que establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental,
la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final”.

Lo anterior se especifica de la siguiente forma, ejemplo de una pagina del Catalogo:

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION @
SECCION: 01S. ESTUDIOS MIGRATORIOS @

GGy () ()
)

Q/
VALOR DOCUMENTAL DEL PLAZO DE CONSERVACION DEL DESTINO FINAL DEL CLASIFICACION DE LA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EN EL EXPEDIENTE INFORMACION POR EL INM
CODIGO DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE
EAETAIEREEN CONTABLE ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVO
ADMVO. LEGAL BAJA RESERVADO || CONFIDENCIAL
e} DE DE HISTORICO
FISCAL TRAMITE CONCENTRACION
01S.1 P Informacion i X Cerrado el 5 afios a partir de X REE
sobre publicaciones expediente su transferencia ARTS. 13
editadas y/o coeditadas por se guarda por 2 FRACS. |,
el INM afios Xlly XVI, 16
FRAC.
122,24y 27 DE
LFDA
01s.2 Informacion i X Concluido el 5 afios a partir de X REE
sobre el seguimiento de proceso su transferencia ARTS. 13
investigaciones  realizadas serealizala FRACC. I,
por el INM o coordinador con guarda Xlly XVI, 16
Instituciones académicas o por 2 afios FRACCS. |
investigadores externos 2224y
27DELA
LFDA
ART. 13
FRACS. Iy
VDELA
LFTAIPG.
LINEAMIENTO
24°
FRAC. V DE
LoS
LGCDIDEAPF
01s.3 Libros,  revistas || Donacién, Canje y Compra X Concluido el 3 afios a partir de X
del || De Para Y De proceso su transferencia
acervo  de la || La Biblioteca Del INM; Asi serealizala
biblioteca Como La Venta De Libros De guarda
La Propia Institucién _
por 2 afios
) Seguimiento administrativo X Cerrado el 5 afios a partir de X
01S.4 Administracion v | ge” mobiliario, sistemas y expediente su transferencia
servicios de || servicios de la biblioteca. se guarda por 3
bibliotecas prived
@

DESCRIPCION DE ABREVIATURAS DE LAS DOS ULTIMAS COLUMNAS, RELATIVAS A LOS “RUBROS TEMATICOS DE INFORMACION CLASIFICADA COMO RESERVADA POR EL INM".

« REE= CLASIFICADO COMO RESERVADO DURANTE SU EL TIEMPO QUE DURE SU ELABORACION.

« LFDA: LEY FEDERAL DEL DERECHO DE AUTOR.

« LFTAIPG: LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.

+ LGCDIDEAPF: LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION DE LA INFORMACION DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

1. FONDO: Siempre va a ser INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION, ya que todos los expediente pertenecen
al Instituto.

2. SECCION: Es la division que se ha hecho por funciones de las areas del Instituto Nacional de Migracién por
sus funciones.
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3. CODIGO DE CLASIFICACION: Es la clave que se le da a cada serie documental que la identifica como Unica
de acuerdo a su Seccion.

4. SERIE: Es la actividad de cada area del Instituto Nacional de Migracion en base a la cual se podra abrir un
expediente administrativo.

5. DESCRIPCION DE LA SERIE: Para mejor comprension del Catalogo se incorporé la esta columna a través de
la cual el usuario podra identificar a qué se refiere cada serie documental y abrir un expediente
administrativo.

6. VALOR DOCUMENTAL DEL EXPEDIENTE: De conformidad con la normatividad archivistica y expediente
puede tener valores “Administrativos”, “Contables o Fiscales” o “legales” en tal virtud de acuerdo con la serie
documental se le puede dar cualquiera de estos valores al expediente, el usuario identificara el valor si en

cualquiera de estas columnas aparece una “X".

7. PLAZO DE CONSERVACION DEL EXPEDIENTE EN EL: Un expediente se va a conservar por un
determinado tiempo en el Archivo de Tramite y otro tiempo en el Archivo de Conservacion en tal virtud de
acuerdo con la serie documental el tiempo de guarda en éstos archivo se especifica en el catalogo, el usuario
identificara el éste en las columnas “Archivo de Tramite” y “Archivo de Conservacion”.

8. DESTINO FINAL DEL EXPEDIENTE: El destino final de un expediente puede ser la baja o su envio al archivo
histérico, en las columnas “Baja” y “Archivo Histérico”, el catdlogo esta determinando cual va a ser la
disposicion final de cada expediente de acuerdo a la serie documental; en tal sentido el usuario identificard si
el expediente se da de baja o se va al archivo histérico si en cualquiera de estas dos columnas aparece una
“X".

9. CLASIFICACION DE LA INFORMACION POR EL INM: La clasificaciéon de la informacién esta homologada
con los “Rubros Teméticos de Informacion Clasificada como Reservada por el INM”, si en las columnas
“Reservada” o “Confidencial”’, aparecen anotaciones quiere decir que el expediente abierto con esa serie
documental tienen tal caracter, si esas columnas aparecen en Blanco se entendera que contienen
informacion publica.

10. Al final de cada “Seccion” aparece la leyenda “DESCRIPCION DE ABREVIATURAS DE LAS DOS ULTIMAS
COLUMNAS, RELATIVAS A LOS “RUBROS TEMATICOS DE INFORMACION CLASIFICADA COMO
RESERVADA POR EL INM", en la cual se especifican el significados de las abreviaturas de las serie
clasificadas como reservadas y confidenciales.
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D). Clasificacién de expedientes administrativos.

Para clasificar un expediente administrativo es indispensable tener a la mano el “Catalogo de Disposicion
Documental del INM”. Los expedientes se clasificaran segun la actividad que desarrolle cada area, por ejemplo
si se realizan tareas de supervision a las Delegaciones Regionales, la unidad supervisora abrira un Expediente
Administrativo que contendra todos los antecedentes del asunto (la visita a una Delegacién Regional): oficio(s)
de comision, actividades durante la supervision, informes, resultados de la visita y lo que se derive.

Se debera identificar en el Catalogo de Disposicion Documental (catalogo), la Seccién y la Serie documental a la
gue corresponde esa actividad. En este caso es la “Seccidon 04S. Asuntos Migratorios” y la serie “04S.23
Visitas de supervisiéon a Delegaciones Regionales”, si por ejemplo la visita se realiz6 a la Delegacion
Regional en Aguascalientes se clasificara el expediente con la siguiente nomenclatura:

E.A./045.23/001/D.R. AGUASCALIENTES /2008
Que se leera de la siguiente manera:

E.A. = Expediente Administrativo.

04S.23 = Seccién y Serie documental (“Visitas de supervisién a Delegaciones Regionales”) en la que esta
clasificado.

001 = Es el numero de expediente que le asigna el area que realiza la visita.

D.R. AGUASCALIENTES = Nombre del expediente, en este caso fue la visita a la Delegacién Regional
Aguascalientes.

2008 = Afio de apertura del expediente.

Esta misma nomenclatura ird en la cejilla del félder del Expediente Administrativo como se muestra en el
siguiente ejemplo:

E.A./045.23/001/D.R. AGUASCALIENTES / 2008
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E). Caratula del folder del expediente administrativo.

%" SECRETARIA DE GOBERNACIOMN. e L
—_ INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION, ] M
® LS
BLREA: e

EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO
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Secciom: 3

Codigo de C@ ificacian: EI'_-}
Serie;

Expedients: @
Archivo de Tramite.

Fecha de apertura. m -
Facha de Clarre: Loy

20021 EWNd A ZAD/0L0 /S Y3
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Facha de transferencia;
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Transferids &l Arehive HiBtdrics ol @ e ca
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Umidad Administrativa: @
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F). Instrucciones para el llenado de la caratula del expediente administrativo.

El llenado de la caratula del Expediente Administrativo se hara siguiendo los criterios establecidos para cada
Serie Documental, contenidos en el “Catalogo de Disposicién Documental del INM”.

1. Area: Nombre de la Coordinacion o Delegacion Regional, seguido de la Direccién que genera el
expediente.

2. Fondo: Es el nombre de la Dependencia o Entidad: Instituto Nacional de Migracién.

3. Seccion: De acuerdo a la Serie Documental, se escribe el nombre de la Seccién a la que pertenece la
serie, por ejemplo. “04S. Asuntos Migratorios”.

4, Cdédigo de Clasificacion: Se escribe el numero del cddigo que sefiala el catalogo para la serie en
particular, por ejemplo. “04S.23".

5. Serie: Se anota el nombre de la serie documental como aparece en el Catalogo, por ejemplo: “Visitas
de supervision a Delegaciones Regionales.”

6. Expediente: Es el nUmero y el nombre que le corresponde conforme a la Serie Documental, se
numeran por serie y afio (cada afio se inicia nueva numeracién), por ejemplo se anota:

EA./04S.23/001/ DDR. AGUASCALIENTES / 2008
Archivo de Tramite. Ver el glosario de términos.

7. Fecha de apertura. Corresponde al mes y el afio del primer documento con que se abrid el
expediente, por ejemplo se anota: enero de 2008.

8. Fecha de Cierre: Define el mes y el afio en que se dara el cierre del expediente de acuerdo al dltimo
documento que se integre, por ejemplo se anota: diciembre de 2008 si el asunto concluye ese
mismo afio. Hay casos en los que el asunto de un Expediente Administrativo no concluye el
mismo afio, sino un afio o varios afios después, en tal supuesto se anotara el mes y el afio de cierre
del asunto, que determinard los plazos para las siguientes transferencias, como se indicara adelante.

Archivo de Concentracién. Ver el glosario de términos.

9. Fecha de transferencia: Determina el mes y afio en que sera transferido del Archivo de Tramite al
Archivo de Concentracion conforme a lo sefialado en el Catalogo. Siguiendo el ejemplo, el Catalogo
sefiala que los expedientes abiertos con la serie documental “04S.23", se conservaran dos afios en
el Archivo de Tramite, por lo que si se cierra en diciembre de 2008, se resguardara por dos afios
(2009 y 2010) y se transferira, en enero de 2011.

10. Fecha de baja: Corresponde a la fecha en que sera realizada la baja documental conforme a los
plazos de conservacion en los archivos de Tramite y de Concentracién y a la fecha de apertura del
expediente. Siguiendo el ejemplo el catdlogo sefiala que los expedientes abiertos con la serie
documental “04S.23", se conservaran dos afios en el Archivo de Tramite y, posteriormente, otros
cinco afios en el Archivo de Concentracion (2011, 2012, 2013, 2014 y 2015) para, finalmente, pasar
al Archivo Histérico, por lo que esta &rea se dejarad en blanco. Si el Catalogo sefialara que el destino
final del expediente es la baja, se anotaria esa fecha: enero de 2016.
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Archivo Histérico. Ver el glosario de términos.

11. Transferido al Archivo Histérico el de de Indica la fecha en
gue se transferira al Archivo de Historico, en apego a los plazos de conservacion en los archivos de
Tramite y de Concentracion. Siguiendo el ejemplo, el Catélogo sefiala que los expedientes abiertos
con la serie documental “04S.23", se conservaran dos afios en el Archivo de Tramite, por lo que si el
asunto concluy6 en diciembre de 2008, se resguardara por dos afios (2009 y 2010): Posteriormente
se resguardara cinco afios en el Archivo de Concentracion (2001, 2012, 2013, 2014 y 2015), por lo
gue el expediente pasara al Archivo Historico el 1° de enero de 2016.

12. Numero de fojas: Es el numero de hojas o documentos que tiene el expediente al cerrarse, se anota
sé6lo el numero, por ejemplo: 39.

13. Unidad Administrativa: Es el nhombre de la unidad que generé la documentacién, por ejemplo:
“Direccion de Asuntos Migratorios”.

14. Ley Federal de Transparenciay Acceso a la informacién Pablica Gubernamental.

La clasificacion de la informacion de un Expediente Administrativo serda conforme a lo establecido para cada
serie documental en el “Catédlogo de Disposicion Documental del INM” y en los “Rubros Tematicos de
Clasificacion de la Informacion del INM”.

En el “Catalogo de Disposicion Documental del INM” en la columna “Clasificacién de la Informacién por
el INM” aparecen los rubros “Reservado” y “Confidencial” que determinan, por su contenido, si el
expediente clasificado en determinada serie documental es reservado o confidencial. Si en dicha columna no
aparece ninguna anotacién se entenderd que el expediente contiene Informacién Publica, por lo que esta
area de la caratula se quedaré vacia.

Siguiendo el ejemplo anterior esta seccion se llenaria de la siguiente forma:

CLASIFICACION DE LA INFORMACION.

Fecha de clasificacion: la fecha de apertura del expediente Enero de 2008.

Unidad Administrativa: el area que lo generé Direccion de Asuntos Migratorios.
Reservada: de Acuerdo al Catélogo la informacion es Reservada, por lo que se anota: RET
Periodo de Reserva: de acuerdo al catalogo esta reserva es por: 6 aflos

Confidencial. Como la informacion es Reservada se tacha esta parte

Fundamento Legal: el fundamento legal que establece el Catalogo para esa serie es: Art. 13 Fracs. | y V de la
LFTAIPG. Lineamiento 24° Frac. V de los LGCDIDEAPF

Rubrica del Titular de la Unidad Administrativa: rabrica del encargado de la Unidad donde se generd la
documentacion.

Fecha de Desclasificacion. Como el expediente, en este caso, se encuentra clasificado por 6 afios y se generé en
enero de 2008, el periodo de reserva concluye en enero de 2014.

Rubrica y Cargo del Servidor Publico: rabrica y cargo del Delegado Regional, Delegado local o encargado de la
Unidad donde se gener6 la documentacion.
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G). Transferencias de expedientes administrativos al archivo de concentracion.

Las transferencias primarias de expedientes administrativos al Archivo de Concentracién, se hara considerando
los plazos de conservacion que el “Catalogo de Disposicién Documental del INM”, sefiala para cada serie
documental.

Unicamente se recibiran expedientes administrativos que al momento de su transferencia vayan
debidamente integrados, clasificados, cosidos e inventariados, para lo cual se deben seguir las mismas
reglas establecida en el Capitulo VIl de este Instructivo.

El responsable de hacer la transferencia sera el titular de la Unidad Administrativa que generé el expediente
administrativo (Coordinaciones, Delegaciones Regionales, Direcciones de area, Subdirecciones de area o
Jefaturas de Departamento).

Dado que actualmente no se cuenta con el espacio suficiente en las instalaciones del Archivo Migratorio Central
del INM, para integrar el archivo de concentracion administrativo, no es posible recibir transferencias primarias de
este tipo de expedientes; en su momento se hara del conocimiento de todas las areas cuando se podran recibir
estos expedientes.

En virtud de lo anterior cada Unidad Administrativa conservara sus respectivos expedientes administrativos hasta
que se le informe cuando podran efectuar sus transferencias primarias.

H). Registro y control de expedientes administrativos clasificados como reservados.

Cada titular de Unidad Administrativa (Coordinaciones, Delegaciones Regionales, Direcciones de area,
Subdirecciones de area o Jefaturas de Departamento), a través de su Enlace ante la Unidad de Enlace para el
Acceso a la Informacién Publica del INM, debera informar el nimero de expedientes que haya clasificado como
reservados de acuerdo con lo sefialado en el “Catdlogo de Disposicion Documental del INM” en
coordinacién con los “Rubros Tematicos de Informacion Clasificada como Reservada por el INM” asi como
aquéllos a los que ya se haya vencido el plazo de clasificacién.

Los lineamientos para brindar esta informacion obligatoria son proporcionados por la Unidad de Enlace para el
Acceso a la Informacion Publica del INM, dependiente de la Coordinacion de Planeacion e Investigacion del INM.

). Baja de expedientes administrativos.

De conformidad con la normatividad archivistica el destino final del un expediente sera la baja o su envio al
Archivo Histérico, el “Catalogo de Disposicion Documental del INM” establece cuales expedientes de acuerdo a
las series documentales de administrativos en las que fueron clasificados serdn dados de baja.

Los expedientes Migratorios, Basicos y de Inspeccién, por su naturaleza no seran dados de baja, en su caso,
seran transferidos a un Archivo Histérico.

Para tramitar la baja de Expedientes Administrativos se deberan observar las siguientes reglas:
e Deben estar debidamente clasificados conforme a lo dispuesto en el “Catalogo de Disposicion

Documental del INM”, en donde expresamente sefiale que el destino final del expediente es la
baja.

61




Secretaria de Gobernacion

COORDINACION DE REGULACION MIGRATORIA. SEGOB

I COORDINACION DE ARCHIVOS DEL INM.
DIRECCION DEL REGISTRO NACIONAL DE EXTRANJEROS Y
I ARCHIVO MIGRATORIO. SECRETARIA

SUBDIRECCION DE ARCHIVO MIGRATORIO. DE COBERNACION

Instituto Macional de Migracian

e Se debe tramitar una vez pasados los tiempos de guarda en los archivos de tramite y de concentracion
gue sefiale para cada caso el “Catéalogo de Disposicion Documental del INM”.

e El area que tramite la baja debera elaborar un inventario de los expedientes sefialando su calificacién y
la serie documental que autoriza su baja.

e Se deben apegar a lo sefialado en el “Instructivo para el Tramite y Control de Bajas del Gobierno
Federal” emitido por el Archivo General de la Nacion, se anexa este instructivo.

o El area que tramite la baja de sus expedientes administrativos debera integrar de esta actuacion su
respectivo expediente administrativo en la serie documental “04S.31 Tramites de baja de expedientes
ante el AGN” sefialada en el: “Catalogo de Disposicion Documental del INM”.

J). Solicitud de baja documental.

Sin excepcion, las solicitudes de dictamen de valoracion documental para la baja o transferencia al Archivo
Migratorio Central, se realizaran de conformidad con la normatividad establecida por el Archivo General de la
Nacion (AGN), por lo que se deberan apegar al “Instructivo para el Tramite y Control de Bajas del Gobierno
Federal” y al “Catalogo de Disposicion Documental del INM”, en el cual ese establecen los plazos de
conservacion precautoria de cada una de las series documentales, mismas que fueron clasificadas con
anterioridad por las areas generadoras de la informacion.

Esta actividad se promueve ante la Direccion del Registro Nacional de Extranjeros y Archivo Migratorio, la cual
asesorara y tramitar4 ante el Archivo General de la Nacién, las bajas documentales, por lo que deberan
presentarse con la siguiente documentacion:

Oficio de Solicitud.

Inventario de baja o transferencia secundaria.

Ficha técnica de Prevaloracion.

Declaratoria de Prevaloracion.

En el caso de documentacion contable, el inventario de baja contable, previa autorizacion de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Se anexan formatos.

1. Formato de “Ficha Técnica de Prevaloraciéon”
Elementos:
e Funciones o atribuciones
Especificar las funciones que dieron origen a la informacion que contienen los archivos dispuestos para
baja o transferencia, de acuerdo con el reglamento interior de la dependencia o entidad o el documento
equivalente.

e Caracter de lafuncién o atribucion
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Indicar si el contenido de los archivos se deriva de funciones sustantivas, de logistica o de administracién
interna.

e Valor de los archivos
Sefalar por qué los archivos deben conservarse de forma permanente o por qué deben darse de baja,
dentro del contexto institucional.

e Antecedentes
Proporcionar antecedentes sobre cualquier dictamen previo del AGN en el caso de series 0 grupos de
archivos con contenido semejante, con la fecha y nimero del acta de baja correspondiente.

e Datos de los archivos
Proporcionar el nimero de expedientes y cajas, el peso aproximado y los metros lineales de los archivos,
asi como datos adicionales relacionados con su estado fisico.

e Metodologia de valoracién
Indicar los métodos de valoracién secundaria que se hayan llevado a cabo y si se efectu6 alguna
transferencia al archivo histérico de la dependencia o entidad.

Nota. Podran integrarse varios inventarios en una sola ficha técnica de prevaloracion.
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FICHA TECNICA DE PREVALORACION
SECRETARIA BAJA ADMINISTRATIVA
DE GOBERMNAC IOMN ( )

Funciones o atribuciones

Indicaciones: Especificar las funciones que dieron origen a la informacién que contienen los archivos dispuestos para baja o transferencia, de
acuerdo con el reglamento interior de la dependencia o entidad o el documento equivalente.

Caracter de la funcién o atribucion

Indicaciones: Indicar si el contenido de los archivos se deriva de funciones sustantivas, de logistica o de administracion interna.

Valor de los archivos

Indicaciones: Sefialar por qué los archivos deben conservarse de forma permanente o por qué deben darse de baja, dentro del contexto
institucional.

Antecedentes

Indicaciones: Proporcionar antecedentes sobre cualquier dictamen previo del AGN en el caso de series o grupos de archivos con contenido
semejante, con la fecha y nimero del acta de baja correspondiente.

Datos de los archivos

Indicaciones: Proporcionar el nimero de expedientes y cajas, el peso aproximado y los metros lineales de los archivos, asi como datos
adicionales relacionados con su estado fisico.

Metodologia de valoracién

Indicaciones: Indicar los métodos de valoracion secundaria que se hayan llevado a cabo y si se efectué alguna transferencia al archivo histérico
de la dependencia o entidad.
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2. Formato de “Declaratoria de Prevaloracion”.

(LOGOTIPO Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD)

+
Secretaria de Gobernacion

i\ M

| Instituto Nacional de Migracion

SEGOB

SECRETARIA
DE GOBERMACIOM

Anexo |

DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS
INSTITUCIONALES

Los inventarios que respaldan los archivos cuya baja o transferencia secundaria se promueve constan de __
fojas que amparan archivos procedentes de: nombre de la(s) unidad(es) administrativa(s).

La baja o transferencia secundaria se promueve con base en el catalogo de disposicion documental vigente
(anotar la fecha de Ultima actualizacién y, de ser el caso, indicar alguna otra disposicién juridica que avale el
procedimiento y si se trata de archivos con valor administrativo, juridico o contable).

Se llevé a cabo un procedimiento de prevaloracién, cuya ficha técnica se anexa, y ___ (especificar aqui si se
detectaron) ___ expedientes o series con valor histérico, mismos que se han marcado en los inventarios para su
transferencia (al archivo histérico de la dependencia o entidad, o al AGN, previa aprobacion del plan de
rescate). Al revisar expedientes contra inventarios se observé que estos Ultimos reflejan el contenido de los
expedientes (en caso negativo, explicar qué acciones se tomaron para determinar si existian o no valores
secundarios y explicar cudl fue el resultado de las acciones tomadas), en virtud de ser archivos carentes de
valores cuya baja procede (o rescate de archivos con valores permanentes).

Asi mismo, se declara que en la documentacion no estan contenidos originales referentes a activo fijo, obra
publica, valores financieros, aportaciones a capital, empréstitos, créditos concedidos e inversiones en otras
entidades, asi como juicios, denuncias ante el Ministerio Publico y financiamiento de responsabilidades
pendientes de resolucion o expedientes con informacion reservada cuyo plazo de conservacion no ha prescrito,
conforme a disposiciones aplicables.

Lugar y fecha

Nombre

Puesto
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FOLIO:
UNIDAD REMITENTE:
SERIE O TIPOLOGIA DOCUMENTAL;
No. de Clasificacion Nombre del Documento Observaciones Periodo
El presente inventario consta de , contenidas en cajas de archivo, con un peso aproximado por caja de kg., con un peso
aproximado total de kilogramos, en metros lineales ml.
Formulo Reviso Visto Bueno

Nombre y Firma

Nombre y Firma

Nombre y Firma
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CONSIDERACIONES FINALES.

A partir de la entrada en vigor de este Instructivo se abrogan (quedan sin efecto), los siguientes documentos
emitidos por la Coordinacién de Archivos del INM:

= INSTRUCTIVO PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES MIGRATORIOS DEL INM, de noviembre
de 2005.

= [INSTRUCTIVO PARA LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIA Y SECUNDARIA DE EXPEDIENTES
MIGRATORIOS AL ARCHIVO MIGRATORIO CENTRAL DEL INM, de noviembre de 2005.

= APERTURA, INTEGRACION Y CLASIFICACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION, de febrero de2005

DUDAS, ACLARACIONES O SUGERENCIAS.

Para la atencién de dudas, aclaraciones o sugerencias, favor de comunicarse a los teléfonos (01 55) 54-84-04-80
Ext. 2 6 (01 55) 53-87-24-00 Exts. 18415, 18417 y 18416.

Archivo Migratorio Central del INM, domicilio: Calzada de Tlalpan 1703, Colonia San Diego Churubusco, C.P.
04120, Delegacion Coyoacan, México, D.F.

e Mtro. Gustavo Mendoza Avila, Director del Registro Nacional de Extranjeros y Archivo Migratorio, correo
electrénico gmendoza@inami.gob.mx.

e Lic.Jorge Torres Moreno, Subdirector de Archivo Migratorio, correo electronico: jtorres@inami.gob.mx.

e C.Jorge Martinez Juérez, Jefe del Departamento de Registro Documental, correo electrénico
jmartinezj@inami.gob.mx.
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Introduccion

El Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 30 de julio de 2002, dispone que el Archivo
General de la Nacion (AGN) es la entidad central y de consulta del Ejecutivo
Federal en el manejo de los archivos administrativos e historicos de la
Administracion Publica Federal, confiriéndole la atribucion de establecer los
lineamientos para analizar, valorar y disponer del destino final de la
documentacion liberada por las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

El presente instructivo identifica a las instancias responsables del tramite y
control de bajas de archivos y precisa los pasos a seguir para su ejecucion,
con base en las atribuciones del AGN en cuanto a los procesos de
valoracion, dictamen, baja o transferencia documental.



A\l

I@;\“ ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
ARCHIVO GENERAL

Objetivo general

Definir los criterios, mecanismos y actividades inherentes al tramite y control
de las bajas de archivos generadas por la administracion publica federal
que permitan la adecuada coordinacion entre las instancias archivisticas del
gobierno federal y el AGN.
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Objetivos especificos

Establecer las responsabilidades y acciones que las entidades y
dependencias deberan llevar a cabo en los procesos de valoracion,
dictamen, baja o transferencia documental, asi como los tramites a efectuar
para obtener las autorizaciones que corresponden al AGN.

Determinar las responsabilidades y acciones que el AGN contemplara en
cuanto a los procesos de valoracion, dictamen, baja o transferencia
documental, asi como los tramites que observara para otorgar las
autorizaciones que le corresponden.
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Marco juridico

Ley General de Bienes Nacionales (DOF, 20/05/2004)

ARTICULO 6

Estan sujetos al régimen del dominio publico de la Federacion:

XVIII. Los muebles de la Federacion que por su naturaleza no sean normalmente
sustituibles, como los documentos y expedientes de las oficinas, los manuscritos,
incunables, ediciones, libros, documentos, publicaciones periddicas, mapas,
planos, folletos y grabados importantes o raros, asi como las colecciones de estos
bienes; las piezas etnoldgicas y paleontoldgicas; los especimenes de tipo de la
flora y de la fauna; las colecciones cientificas o técnicas de armas, numismaticas y
filatélicas; los archivos, las fono grabaciones, peliculas, archivos fotograficos,
magnéticos o informaticas, cintas magnetofdnicas y cualquier otro objeto que
contenga imagenes y sonido, y las piezas artisticas e historicas de los museos.

Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal (DOF,
29/12/1976)

Articulo 20

Las secretarias de Estado y los departamentos administrativos estableceran sus
correspondientes servicios de apoyo administrativo en materia de planeacion,
programacion, presupuesto, informatica y estadistica, recursos humanos, recursos
materiales, contabilidad, fiscalizacion, archivos y los demas que sean necesarios
en los términos que fije el Ejecutivo Federal.

Articulo 27

A la Secretaria de Gobernacion corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

XIX. Administrar el Archivo General de la Nacion, asi como vigilar el cumplimiento
de las disposiciones legales en materia de informacién de interés publico;

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos (DOF, 13/03/02)
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Articulo 8
Todo servidor publico tendra las siguientes obligaciones:

V. 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,
sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacién (DOF,
29/12/2000)

Articulo 12

La Auditoria Superior de la Federacion y la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, en el ambito de sus respectivas competencias, considerando las
propuestas que formulen los Poderes de la Union y los entes publicos federales,
expediran las bases y normas para la baja de documentos justificatorios y
comprobatorios para efecto de destruccién, guarda o custodia de los que deban
conservarse, microfilmarse o procesarse electronicamente, sujetandose a las
disposiciones legales establecidas en la materia.

Cédigo Penal Federal
(DOF, 14/08/1931)

Capitulo Il. Articulo 214

Comete el delito de ejercicio indebido del servicio publico el servidor publico que:
V. Por si o por interpdsita persona, sustraiga, destruya, oculte, utilice ilicitamente
la informacién o documentacion que se encuentre bajo su custodia o a la cual
tenga acceso, o de la que tenga conocimiento en virtud de su empleo, cargo o
comision.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion
(DOF, 30/06/2002)

Articulo 48

El Archivo General de la Nacion, como 6rgano desconcentrado de la Secretaria de
Gobernacién, fungira como el ente rector de la archivistica nacional y entidad
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central de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos
administrativos e histéricos de la Administracién Publica Federal, y tendra las
siguientes atribuciones:

Il. Establecer los lineamientos para analizar, valorar y disponer del destino final de
la documentacion liberada por las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, incorporando a los acervos del 6rgano administrativo
desconcentrado los que posean interés historico y gestionar la recuperacion de
archivos histéricos.

Lineamientos generales para la organizacién, descripciéon
y conservacidon de archivos de las dependencias y
entidades de la administracion publica federal.

(DOF, 20/02/04)

Décimo noveno. Al concluir los plazos establecidos en el lineamiento anterior,
las dependencias y entidades, a través del area coordinadora de archivos o del
responsable del archivo de concentracidén, segun sea el caso, solicitaran al
Archivo General de la Nacion un dictamen de valoracion para determinar el
destino final de los documentos.

Vigésimo. Las solicitudes de dictamen de destino final, el dictamen del Archivo
General de la Nacién y las actas de baja documental o de transferencia
secundaria deberan digitalizarse y publicarse en el sitio de Internet de la
dependencia o entidad correspondiente, de acuerdo con el articulo 7 fraccion XVII
de la Ley.

Vigésimo primero. Los inventarios de baja documental autorizados por el
Archivo General de la Nacion, deberan conservarse en el archivo de concentracion
por un plazo de cinco afios, contados a partir de la fecha en que se haya
autorizado la baja correspondiente. Este plazo se incluira en el catalogo de
disposicion documental.

Marco normativo especifico

Reglamentos interiores de las dependencias del gobierno federal.
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Procedimiento : Elaboracion de la solicitud de b aja documental o
t ransferencia secundaria

Archivos de . Unidad de Gestién | Direccion del Sistema
- Unidad productora ) .
concentracion Gubernamental Nacional de Archivos
v I ] v
Inichie i . Recibe solicitud Recibe el oficio
Recibe el oficio y de autorizacion de y valida los
revisa el catalogo baja requisitos para la
2 4 baja
6
Revisa el control L i
de vigencias ]
1 Determina la Emite P
- dictamen Emite el
viabilidad de la 41 dictamen
L baja 6.1
241
Vigila la i
caducidad

1.1 Envia a la unidad
administrativa
solicitante la el

dictamen 6.2

Se hace
la baja

;

Solicita por oficio

la autorizacion de Si
la baja No
1.2 v
v Registra la
ampliacion
Recibe la solicitud 1.3
de la Baja
documental
: CrnD
Elabora el
concentrado de
inventario
3.1
Completa la ficha
de prevaloracion
3.2
Es
contable la Qi .
documentacién e »

3.3

Integra todos los
elementos y

autorizaciones

-

Envia oficio de
solicitud de
valoracion al AGN

5
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Procedimiento : Elaboracion de la solicitud de baja documental o
transferencia secundaria

Archivo Umdad_enca_rgada de la
enajenacion en la

dependencia

Archivo de concentracion s
historico

! |

Recibe el Recibe la Remite a la
dictamen de notificacion y la unidad
valoracion documentacion encargada
l g 10
Coteja contra Inicia proceso
Procede inventario la _de y
la baja No ‘ documentacion enajenacion
recibida 9.1 10 1
Si i .
v Dispone su Fin
Informa a la Ubica(fién
unidad topografica
administrativa 92

responsable 7.2

Dispone la
documentacion
para su consulta

9.3

Procede la
transferencia

secundaria

No—p—

Envia oficio al
archivo histérico

8
Remite la
documentacioén

relacionada
8 1
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PROCEDIMIENTO: BAJA DOCUMENTAL O TRANSFERENCIA SECUNDARIA

NUM

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OPERACION

PREVALORACION DOCUMENTAL

1

Vigila la caducidad de las series
documentales

Revisa el control de vigencias

1.1
documentales
Control de la disposicién Archivo de Solicita por oficio !a opinion y, en
documental concentracion | SY €aso, la autorizacién para la
1.2 baja documental a la unidad
productora de la serie; o bien, la
ampliacion del plazo precautorio
13 Registra la ampliacién del plazo
] precautorio
Recibe el oficio y revisa el
2 Catalogo de disposicion
documental
Unidad productora | Determina, con base en sus
2.1 Autorizacion de la unidad de la funciones, la viabilidad de la baja
productora documentacion en | documental.
la dependencia | Comunica oficialmente al archivo
29 de concentracion
' Si procede: pase al 3
No procede: véase el 1.3.
Recibe al determinacién de la
3 unidad productora de Ila
Integracion de la solicitud Archivo de (I;(I):Er;;ntaecionconcen trado _de
3.1 de baja documental concentracion | . :
inventarios
39 Completa Ila ficha de
) prevaloracion documental
Coteja si la documentacién es
administrativa o contable
Administrativa: pase al punto 5
33 Contable: remite solicitud de
' autorizacion a la Unidad de
Integracifin de la solicitud Archivo d.e, g:z:‘:t'; riGaubgznamae:it::‘ : : I;
de baja documental concentracion Crédito Publico, véase punto 4.
Integra todos los elementos y
autorizaciones, en su caso, para
3.4 anexarlas a la solicitud de baja a

enviar al Archivo General de la
Nacion
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PROCEDIMIENTO: BAJA DOCUMENTAL O TRANSFERENCIA SECUNDARIA

NUM ACTIVIDAD RESPONSABLE OPERACION
Recibe solicitud de autorizacion
Unidad de Gestion de baja de documgntauon
4 contable del archivo de

L, . Gubernamental de .
Autorizacion de la baja de ; concentracién de la
., la Secretaria de ,
documentacion contable Haci dependencia.
acienda y Emite dictamen de autorizacion
Crédito Publico | =M€ dl utorizaci

4.1 y envia respuesta al archivo de

concentraciéon de la dependencia

SOLICITUD Y DICTAMEN DE BAJA DOCUMENTAL

Envia el oficio de solicitud de

Unidad - .
3y . administrativa valoracpr! al Archllvo General de
5 Gestion de baja solicitante la Nacién, adjuntando los
documental (archivo de requisitos de conformidad con el
concentracion) instructivo
Recibe el oficio y valida los
6 D 5 del requisitos para la baja
5 ireccion de d tal de conformidad con
Valoracion por parte del , , ocumenta
AgN P Sistema Nacional | g| instructivo
de Archivos Emite el dictamen de valoracion
6.1 documental
Valoracion por parte del Direccién del Envia a la unidad administrativa
6.2 AGN Sistema Nacional solicitante el dictamen de
' de Archivos valoracién documental y en su
caso el acta de baja documental
Recibe el dictamen de
valoracion documental y en su
caso el acta de baja documental
7 Si procede la baja: pase al 7.2
Unidad No procede la baja: véase el
administrativa punto 3.4
Baja documental solicitante Si procede la transferencia
archivo de secundaria: véase el punto 8
(

71 concentracion) Informa a la unidad
administrativa responsable de la
enajenacion de bienes para que

7.2

proceda a la baja
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PROCEDIMIENTO: BAJA DOCUMENTAL O TRANSFERENCIA SECUNDARIA

NUM ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OPERACION

TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Envio de la
documentacion al archivo

histérico
8.1

Archivo de
concentracion

Envia oficio al archivo histérico
de la dependencia informando
sobre el dictamen y solicitando
la recepcion de la transferencia
secundaria

Remite la documentacién
relacionada al archivo histérico
de la dependencia

Recepcién y apertura a la

consulta publica
9.1

9.2

Archivo histérico

Recibe la notificacién y la
documentaciéon enviada por el
archivo de concentracion. Coteja
contra inventario la
documentacion recibida

Dispone su ubicacidn
topografica en el espacio
destinado

Dispone la documentacién a la
consulta del publico

10

Proceso de enajenacion
10.1

Unidad encargada
de la enajenacion
dependencia

Solicitud para aplicar el proceso
de enajenacién

Inicia proceso de enajenacion

Sin excepcion, las solicitudes de dictamen de valoracion documental para la baja o
transferencia al Archivo Historico Central del Archivo General de la Nacion o a los
archivos histéricos de las dependencias o entidades que se promuevan ante el
AGN, deberan presentarse con la siguiente documentacion:

A. Oficio de solicitud

B. Inventario de baja o transferencia secundaria
C. Archivo contable (en su caso)
D. Ficha técnica de prevaloracién

E. Declaratoria de prevaloracion

14




A\l

ZG”:I ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

ARCHIVO GENERAL

A. Oficio de solicitud

Destinatario:

Director General del Archivo General de la Nacién
Eduardo Molina y Albaiiiles s/n,
Col. Penitenciaria Ampliaciéon
Delegacién Venustiano Carranza
C.P. 15350, México, D.F.

Me permito someter a la autorizaciéon del Archivo General de la Nacién, a su
cargo, la transferencia (secundaria o baja) de los archivos que a continuacién se
describen:

a. Nombre de la dependencia o entidad tramitadora, asi como de la unidad
para quien se promueve la baja o transferencia.

b. Periodo cronoldgico de la documentacion que se presenta para su
dictamen.

C. Peso aproximado de la documentacién en kilogramos (ver tabla de
conversion).

d. Denominacion del area y ubicacién donde se encuentra el material
documental.

e. Indicacién de que han prescrito los valores primarios de los documentos
en cuestion.

f. Nombre, cargo y teléfono del responsable del area coordinadora de

archivos o responsable del archivo de concentracidn, segun sea el caso.
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Tabla de conversion de unidades de medida

de archivo
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Con base en el siguiente calculo: Para a: Se debe
convertir multiplicar

de: por:

Un metro lineal pesa entre 15 y 70| Metros Kilogramos 40

kilogramos de archivo, por lo tanto, la|lineales de | de archivo

media equivale a 40 kilogramos. archivo

Un metro lineal mide entre 0.80 y|Metros Metros 042

0.16 metros cubicos de archivo, por|lineales de | cubicos de

lo tanto la media equivale a 0.12|archivo archivo

metros cubicos

Un kilogramo de archivo mide entre | Kilogramos Metros 0.020

0.01 y 0.03 metros lineales de|de archivo | lineales de

archivo, por la tanto, la media archivo

equivale a 0.020 kilogramos

Un kilogramo de archivo mide entre | Kilogramos Metros 0.00165

0.0008 y 0.003 metros cubicos de|de archivo | cubicos de

archivo, por lo tanto la media archivo

equivale a 0.00165 kilogramos

Una tonelada de archivo mide entre | Toneladas Metros 20

10 y 30 metros lineales, la media|de archivo | lineales de

equivale a 20 toneladas archivo

Una tonelada de archivo mide entre | Toneladas Metros 1.667

0.80 y 2.6 metros cubicos de archivo, | de archivo | cubicos de

por lo tanto, la media equivale a archivo

1.667 toneladas

Un metro cubico de archivo mide|Metros Metros 12

entre 8 y 16 metros lineales de|cubicos de | lineales de

archivo, por lo tanto, la media es 12| archivo archivo

metros cubicos

Un metro cubico de archivo pesa|Metros Kilogramos 600

entre 400 y 800 kilogramos, por lo|cubicos de | de archivo

tanto, la media es de 600 metros|archivo

cubicos

16



N
N
AGN

ARCHIVO GENERAL

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

B. Inventario de baja o transferencia secundaria

Elementos obligatorios:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g9)

h)

Logotipo de la dependencia o entidad

Nombre de la dependencia o entidad

Nombre de la unidad administrativa

Nombre del area de procedencia del archivo (direccion de area,
subdireccion, departamento o equivalentes)

Numero secuencial (que indicara la secuencia de los elementos que
conforman el inventario)

Nombre del expediente o breve descripcion de contenido

Caodigo de clasificaciéon que identifique a la seccién, serie y
expediente

Valor primario de los archivos (administrativo, legal, contable, fiscal,
uno o varios)

Periodo de tramite (afios extremos que abarca la documentacion)
Vigencia documental (conforme al catalogo de disposicion
documental de la dependencia o conforme a disposiciones juridicas
preestablecidas). De ser el caso, la vigencia documental incluira el
numero de anos correspondiente a un tanto igual al periodo de
reserva, siempre y cuando la suma total sea mayor, para lo cual se
hara la indicacion pertinente

Hoja de cierre: debera incluir la siguiente leyenda vy, al final, los
nombres y firmas citados a continuacion:

* El presente inventario consta de (hojas) y ampara la cantidad de

expedientes de los ahos de

(periodo), contenidos en
(legajos o cajas), con un peso aproximado de (k)

* Nombre y firma de los que formularon el inventario

* Nombre y firma del visto bueno del titular del area productora de la
documentacion

Inventarios genéricos. Cuando los archivos cuya baja o transferencia se
promueve sean de contenido semejante, se aceptara que éstos sean descritos
por caja. Ejemplos:

Juicios sucesorios
Auditorias
Licencias

17
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* Permisos de importacion
* Actas del Comité de Adquisiciones
* Expediente clinico

La descripcion debera contener la mayor cantidad de informacién posible
acerca de los expedientes contenidos en la caja correspondiente. Ejemplos:

* 60 expedientes sobre juicios sucesorios con codigo 501.20 a 501.80

* 40 expedientes de auditorias de recursos humanos y contabilidad
con codigo A23.88-A23.128

* 60 expedientes de archivo clinico cédigo EC. 2000.1-60

Elaboracion del inventario de archivos para baja de
documentacion contable

Los inventarios de archivos contables conformados con documentos originales
seran elaborados por separado para su tramite previo ante la Unidad de
Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestion Publica de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico. La documentacion de caracter contable o
financiero original (libros de contabilidad, auxiliares, documentos contabilizadores,
documentacién comprobatoria y justificatoria) debera apegarse a los lineamientos
emitidos de conformidad con el Acuerdo Presidencial sobre Archivos Contables
publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 25 de agosto de 1998. Su
tramite de baja o transferencia requiere el dictamen previo de la Unidad citada;
para obtenerlo, se envia solicitud por escrito con el inventario respectivo adjunto a:

Titular de la Unidad de Contabilidad Gubernamental e
Informes sobre la Gestion Publica

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Constituyentes num. 1001. 5° piso — Torre “B”
Col. Belem de las Flores
C.P. 01110, México, D.F.

C. Archivo contable
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Anexar copia del oficio, cédula e inventarios con el sello que autoriza su baja,
expedidos por la Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la

Gestion Publica de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con rubricas
originales del area generadora.

D. Ficha técnica de prevaloracién

Elementos:

* Funciones o atribuciones
Especificar las funciones que dieron origen a la informacion que contienen los
archivos dispuestos para baja o transferencia, de acuerdo con el reglamento
interior de la dependencia o entidad o el documento equivalente.

e Caracter de la funcion o atribucion
Indicar si el contenido de los archivos se deriva de funciones sustantivas, de
logistica o de administracion interna.

* Valor de los archivos
Senalar por qué los archivos deben conservarse de forma permanente o por qué
deben darse de baja, dentro del contexto institucional.

* Antecedentes
Proporcionar antecedentes sobre cualquier dictamen previo del AGN en el caso de
series o0 grupos de archivos con contenido semejante, con la fecha y numero del
acta de baja correspondiente.

e Datos de los archivos
Proporcionar el numero de expedientes y cajas, el peso aproximado y los metros
lineales de los archivos, asi como datos adicionales relacionados con su estado
fisico.

* Metodologia de valoracién
Indicar los métodos de valoracion secundaria que se hayan llevado a cabo y si se
efectud alguna transferencia al archivo histérico de la dependencia o entidad.

Nota. Podran integrarse varios inventarios en una sola ficha técnica de
prevaloracion.

E. Declaratoria de prevaloracion
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(Logotipo y nombre de la dependencia o entidad)
DECLARATORIA DE PREVALORACION

DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS
INSTITUCIONALES

Los inventarios que respaldan los archivos cuya baja o transferencia secundaria
se promueve constan de __ fojas que amparan archivos procedentes de: nombre
de la(s) unidad(es) administrativa(s).

La baja o transferencia secundaria se promueve con base en el catalogo de
disposicion documental vigente (anotar la fecha de ultima actualizacion y, de ser el
caso, indicar alguna otra disposicion juridica que avale el procedimiento y si se
trata de archivos con valor administrativo, juridico o contable).

Se llevé a cabo un procedimiento de prevaloracion, cuya ficha técnica se anexa, y
____ (especificar aqui si se detectaron) __ expedientes o series con valor histérico,
mismos que se han marcado en los inventarios para su transferencia (al archivo
histérico de la dependencia o entidad, o al AGN, previa aprobacion del plan de
rescate). Al revisar expedientes contra inventarios se observd que estos ultimos
reflejan el contenido de los expedientes (en caso negativo, explicar qué acciones
se tomaron para determinar si existian o no valores secundarios y explicar cual fue
el resultado de las acciones tomadas), en virtud de ser archivos carentes de
valores cuya baja procede (o rescate de archivos con valores permanentes).

Asi mismo, se declara que en la documentacion no estan contenidos originales
referentes a activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital,
emprestitos, créditos concedidos e inversiones en otras entidades, asi como
juicios, denuncias ante el Ministerio Publico y fincamiento de responsabilidades
pendientes de resolucion o expedientes con informacion reservada cuyo plazo de
conservacion no ha prescrito, conforme a disposiciones aplicables.

Lugar y fecha

Nombre
Puesto
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DIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE

ARCHIVOS
HIOO B DEPARTAMENTO DE ARCHIVOS DEL GOBIERNO
FEDERAL

Guia y cuestionario para realizar la Ficha Técnica de Prevaloracion.

"'OFuncmnes 0 atrlbucmnes L
Indicaciones: Especificar las funciones que dieron origen a la informacion que contienen los archlvos
dispuestos para baja 0 transferenma de acuerdo con el reg}amento interior de la dependencia o entidad o

. :“El manejo y compmbaclon de los fondos propios del Arclnvo y de las mmtstracmnes que
~ conforme al presupuesto e hagan”. Art 24 frac.V del reglamento mterlor del AGN en D. O. F.
- del 13 abril 1946, seccion L .

“Establecer normas y prestar asesoria técnica para la organizacién y la operaclon de los servicios
en materia de administracion de documentos y archivos dentro de las dependencias y archivos
federales”. Art. 48 fraé 1 del reglamento interior de la Secretaria de Gobernacién en D. O. F. del
13 abril 1946, seccion V -

1.-;Qué funciones o atribuciones dieron origen a la documentacion?

eCaricter de la funcion o atribucion
Indicaciones: Indicar si el contenido de los archivos se deriva de funciones sustantivas, de logistica o de
- administracion intema- (funciones comuneS;); -

Se cons1dera que son funciones o atnbucmnes comunes ya que son act1v1dades comunes a todas las
dependencnas, seccion: SCO4C Recursos humanos
serie: SEOS Nomina de pago de personal

Se considera que son actividades sustantivas, ya que son las funciones especificas que se le
atribuyen a la dependencia, seccién: SCO3S Asesoria y control técnico archivistico
serie: SEO1  Ejecutivo Federal, dependencias

2.- Precisar y describir el caracter de las funciones que generaron la documentacion.




3. Justlﬁque si la documentacmn debe conservarse permanentemente o debe de darse de baJa
(considere su formato en original y copia):

OAntecedentes . ” o : -
Indicaciones: Proporc-tonar antecedentes sobre cualquier dlctamen previo del AGN en el caso de series o

__grupos de archivos con contenido semejante con la fecha y niimero del acta de baja correspondiente

Acta de baja documental con folio 202 del 16 de octubre de 2006.

4.-Anotar los datos sobre algiin dictamen de baja documental previo:

. QDatos de los archlvos '
 Indicaciones: Proporcnonar el nimero de expedientes y cajas, el peso aproxnmado y los metros lineales
: .de los archivos, asi como datos adicionales relacionados con su estado fisico.

N° de expedlentes. 476 Peso apf'oximado. 798 kgs.

N° de cajas: 54 Metros lineales: 27.5 ml.
“El estado de conservac 'qne guarda Ia documentacién es regular ya que las instalaciones donde
se resguarda la docume acion no cuenta con las condiciones necesarias para su resguardo, asi

mismo contiene cajas mojadas y la documentacion esta ligeramente himeda”.

.

5.-Anotar el estado fisico de la documentacion:

N° de expedientes: Peso aproximado:
N° de cajas: Metros lineales:
Estado de conservacion: bueno () regular () malo ( )

;Por que?




. Metodologla de.' :aloracion

6.-Describir el procedimiento y los criterios que determinaron la baja definitiva

NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERVISOR
DIRECTO

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
DIRECTO

Elaboro: Isabel Mendiola
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