ACTA DE SESION ORDINARIA DEL
GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN
MATERIA DE ARCHIVOS DEL IVAI

ACTA GI/ORD/01/2023

En la Ciudad de Xalapa, Veracruz, siendo las diecisiete horas del dia miércoles 12 del mes de abril de
dos mil veintitrés, en el domicilio legal del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y
Proteccidn de Datos Personales (IVAI), sito en la calle Francisco Javier Clavijero esquina Guadalupe
Victoria, Colonia Centro, C.P. 91000 de esta ciudad, se encuentran presentes de manera virtual la Dra.
Marfa de los Angeles Garcia Oviedo, Subdirectora de Normatividad, Auditorfa y Control en suplencia
de la persona titular del Organo Interno de Control por ministerio de ley; Dr. Carlos Martin Gémez
Marinero, Director de Asuntos Juridicos; Mtra. Ileana Junue Magafia Cabrera, Directora de
Transparencia; Ing. Marco Antonio Cércamo Alarcén, encargado de la Direccidn de Tecnologias de la
Informacidn; Lic. Antonio Armando Martinez Benftez, Jefe de la Oficina de Planeacién y Desarrollo
Institucional de la Direccién de Administracién y Finanzas e Ivonne Alejandra Reyes Alcéntara,
Directora de Archivos, quienes se relinen para la Primera Sesién Ordinaria del ejercicio 2023, previa
convocatoria, para acordar lo siguiente:

ORDEN DEL DIA
1.- Lista de asistencia;
2.- Declaracion de quérum;
3.- Lectura y en su caso, aprobacién del orden del dia;
4.- Presentacion del calendario de caducidades;
5.- Presentacion del mapa de ordenacion topogréfica del archivo de concentracién;

6.- Discusion y en su caso aprobacién de los Instrumentos de Control Archivisticos del ejercicio 2023
(Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catélogo de Disposicién Documental);

7.- Discusidn y en su caso aprobacién de la baja documental del archivo de concentracidn;
8.- Clausura.
DESAHOGO DEL ORDEN DEL DIA

1. Para tal efecto, en uso de la palabra la C. Ivonne Alejandra Reyes Alcéntara, Directora de Archivos
en su calidad de moderadora, conforme a lo dispuesto por los articulos 51 de la Ley General de
Archivos, 6 de las Reglas de Operacidn del Grupo Interdisciplinario en materia de archivos del
Instituto, da la bienvenida a los presentes y procede al desahogo de la sesion, con el primer punto: -

Se procede a dar lectura de la lista de asistencia, registrando la presencia de las y los servidores
pUblicos integrantes del Grupo Interdisciplinario. ---------------- :

2. Con la asistencia de los presentes se declara que existe quérum legal p esionar, y se da
cumplimiento al requisito exigido por el articulo 24 fraccidn Il de las Reglas d¢ Operagién de£ Grupo

Interdisciplinario en materia de archivos del InStituto, -=------ssmmmmmrmmm e AT

Y
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3. Acto seguido, la C. Ivonne Alejandra Reyes Alcéantara, Directora de Archivos, en uso de la voz pone
a consideracion de los integrantes el tercer punto y se da lectura al orden del dia, solicita a los
miembros del Grupo Interdisciplinario su voto de manera particular, quedando de la siguiente
forma: - mmemmeeeees o e

Miembros del G. | Votacidn

Dr. Carlos Martin Gémez Marinero A favor
Mtra. lleana Junue Magafia Cabrera A favor
Ing. Marco Antonio Carcamo Alarcén A favor
Lic. Antonio Armando Martinez Benitez A favor
Lic. lvonne Alejandra Reyes Alcéntara A favor

La moderadora informa que el orden del dia fue aprobado por unanimidad de votos. -------------------
ACUERDO GI/ORD-1/01/11/04/2023

PRIMERO. - Se aprueba el orden del dia de la Primera Sesién Ordinaria de Grupo Interdisciplinario del
B

4. En relacion al siguiente punto del orden del dia. Presentacion del Calendario de Caducidad
ANERE 1 s s s s e s e e TR AR TR

En uso de la voz la C. Ivonne Alejandra Reyes Alcantara, manifiesta que el archivo de concentracién
elabord el Calendario de caducidades como una herramienta de control interno en donde se tiene
el registro de todos los acervos documentales que le sean transferidos y con el objeto de valorar la
documentacién que haya cumplido sus plazos de conservacién documental en el que se pueds
determinar su destino final por lo anterior se presenta dicho calendario para su conocimiento-------

Los C.C. integrantes del grupo manifestaron, no tener observaciones con el Calendario de %
Caducidades--------mmmmmmmmm e e

5. En relacién con el siguiente punto del orden del dia. Presentacion del mapa de ordenacion
TOPOEIATICO. ANEXO 2~ oo

En uso de la voz la C. Ivonne Alejandra Reyes Alcéntara, manifiesta que el archivo de concentracién
con el afan de facilitar el manejo y distribucién del equipamiento de resguardo del acervo
documental del archivo de concentracion y del archivo histérico elaboré el mapa de ordenacion
topografica del archivo de concentracidn, los expedientes se encuentran agrupados por érea;\*.
administrativas y los anaqueles se encuentran enumerados, es evidente que g Qi}:\‘r?ﬁ debs
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archivo concentracion requiere de conocimiento especializado y recursos suficientes, para el
acomodo fisico, resguardo, preservacidn y conservacion de los expedientes, por lo que es necesario
contar con anaqueles suficientes. ~----------mmmmememmmmm e Srmmsmse s e

En el punto nimero 6 del orden del dia. Discusién y en su caso aprobacidn de los Instrumentos de
Control Archivisticos del ejercicio 2023 (Cuadro General de Clasificacidn Archivistica y Catélogo de
Disposicién DOCUMENTAL). ANEXQ 3 —=rmmmmmm e

En uso de la palabra la C. lvonne Alejandra Reyes Alcéntara, titular de la Direccién de Archivos,
manifiesta que mediante memorandum IVAI-MEMO/IARA/02/09/01/2023 presentd a los titulares de
las areas administrativas el calendario de entrevistas para que en colaboracién con los responsables
del archivo de trémite se verificara y analizara las series documentales derivadas de las funciones y
atribuciones por area, en consecuencia se actualizaron las fichas técnicas de valoracion validadas
por los titulares de las é&reas administrativas y como resultado se formalizaron 74 series
documentales y 49 subseries documentales de un total de 13 &reas productoras, actualizando el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catélogo de Disposicion Documental.------=--------=---

Dando cumplimiento al articulo 19 fraccion V de las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario
en materia de archivos del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccidn de Datos
Personales, en el cual establece que en las sesiones del Grupo se discutira la conformacion de los
Instrumentos de Control Archivisticos conforme a las atribuciones y funciones de este Instituto, asf
como su publicacién, los cuales mediante memorandum IVAI-MEMO/IARA/45/10/04/2023 se notif
gue fueron remitidos a los correos institucionales de los integrantes notificando con la finalidad d&
que realizaran las observaciones que consideraran pertinentes, mismas que fueron incorporadas en

la versidn gue hoy se discute.----------msmmmmmmmmmm e R

Visto lo anterior, se procede con fundamento en el articulo 13 de la Ley General de Archivos que
sefiala que los sujetos obligados deben de contar con los instrumentos de control y de consulta
archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles. -

Asf, mismo en términos del articulo 19 fraccidn VIl de las reglas antes citadas, se debera de publicar
los instrumentos de control y consulta archivisticos en el portal Institucional. —---—---——sssmsmmmeeeee

Al no haber observaciones respecto del punto 6 del orden del dia que se desahoga, la moderadora
recaba la votaciény solicita a los miembros del Grupo Interdisciplinario su voto de

guedando de la siguiente forma:-------=——--m--omeeeeeeeme e - -
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Miembros del G. | Votacion

Dr. Carlos Martin Gémez Marinero A.favor
Mtra. lleana Junue Magafia Cabrera A favor
Ing. Marco Antonio Carcamo Alarcdn A favor
Lic. Antonio Armando Martinez Benitez A favor
Lic. lvonne Alejandra Reyes Alcéntara Afavor

Se informa que este punto fue aprobado por unanimidad de votos, en los siguientes términos: -------
ACUERDO GI/ORD-1/02/11/04/2023
PRIMERO. - Se aprueba los Instrumentos de Control Archivisticos para el gjercicio 2023, -----------—---

SEGUNDO. - Se instruye a la Direccidn de Archivos notificar al Pleno para su conocimiento, -—------74--

TERCERO. - Se instruye a la Direccion de Archivos de este Instituto gestionar con la Direccién de
Tecnologias de la Informacién la publicacién de los Instrumentos de Control Archivisticos en la
pagina de Internet del INStItULO. —-=--m=msmmmmmmmm e -

7. En relacién al siguiente punto del orden del dia. Discusién y en su caso aprobacion de la baja
documental del archivo de concentracion. -----------=- =-eseeeeeeee S -

En uso de la palabra la C. lvonne Alejandra Reyes Alcéntara, titular de la Direccion de Archivos
manifiesta que mediante memorédndum IVAI-MEMO/IARA/45/10/04/2023 se notifico a los integrantgs /
de este cuerpo colegiado que la informacidn soporte correspondiente, fue remitida a los corre
institucionales con el propédsito de que realizaran las observaciones que consideraran pertinentes. -

Con lafinalidad de dar cumplimiento al ciclo vital de los documentos y a lo establecido en el articulo
55 de la Ley General de Archivos en el que estipula se debe asegurar que los plazos de€ofsgrvacion
definidos en el Catélogo de disposicién documental del 2020 hayan prescrito, por lo que, ser Q@\r ;

realizar la baja documental descritas a continuacidn:----------=s=semsmsmsere e \ \/

Serie documental Area generadora Periodo NCajas” \

b
W\
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Seguimientoal recursode | ., ,
 a Direccion de Transparencia 2012y 2014 1
revision
Alriscén Direccién de  Administracién vy
Finanzas/cficina de Recursos 2014-2016 1

Materiales y Servicios Generales.

Direccién de  Administracién vy
Vehiculos Finanzas/oficina de Recursos 2014 1
Materiales y Servicios Generales.

Direccion de  Administracién y
Emisidn de ndmina Finanzas/ departamento de Némina 2013 1
y Servicios Personales

Direccién de  Administracién vy
Pago de impuestos Finanzas/ departamento de Némina 2012 1
y Servicios Personales

Direccién de  Administracién vy
Finanzas/ departamento de Némina | 2007-2012 1
y Servicios Personales

Declaracion informativa
multiple

[\

Direccion de  Administracidn vy
Servicio social Finanzas/ departamento de Némina 2009-2015 1
y Servicios Personales

Direccion de  Administracion vy /’\

Pdlizas Finanzas/ departamento de 2011-2013 22 \
Contabilidad i

En uso de la voz, el responsable de la Oficina de Archivo de Concentracién Julio Cesar Medina
Gutiérrez expone que, en apego a lo establecido en el articulo 31, fraccion VI de la Ley
General de Archivos, 53, fraccién X del Reglamento Interior del Instituto en el que sefala el archivo
de concentracién debe solicitar la aprobacién al Grupo Interdisciplinario para realizar la baja
documental.--- e e

Atendiendo a los plazos de conservacién establecidos en el Catalogo de disposicién documental del
2020 validado por el Archivo General del Estado, asi mismo en el Calendario de caducidades se ha
identificado soporte documental que ha cumplido su plazo de conservacién en,
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concentracion y que, por el anélisis realizado no se identificé valores secundarios de la informacion
por lo que su destino final es la baja definitiva.----------rr e

Se solicitdé mediante memorandum IVAI-MEMO/JCMG/02/15/02/2023 la presencia de los
responsables del archivo de tramite de la Direccion de Transparencia, el Departamento de
Contabilidad y Némina y Servicios Personales, asi como la oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales en el Archivo de Concentracidn para realizar el cotejo del soporte documental al gue se le
aplicaré el procedimiento de baja documental de los expedientes que han cumplido su plazo de
conservacion. Asi mismo, se recibié el visto bueno por parte de las areas generadoras mediante
memorandum IVAI-MEMO/DT/125/20/02/2023 signado por la Mtra. lleana Junue Magafia Cabrera
Directora de Transparencia e IVAI-MEMO/KCSR/11/21/02/2023 porlaArq Karla Cecilia Salinas Roman
Directora de Administracion y Finanzas.--------=------------- e e

Los CC. integrantes del Grupo manifiestan, que la propuesta de baja documental debe aprobarse
tras haberse realizado las acciones correspondientes para analizar y valorar el soporte documental
objeto de dicha baja.-------r-=smsmrmsrmm e -

Al no haber observaciones respecto del punto 7 del orden del dia que se desahoga, la moderadora
recaba la votaciény solicita a los miembros del Grupo Interdisciplinario su voto de manera particudar,

quedando de la siguiente forma:---------==s=mmsmeemmomemmesemee e &
Miembros del G. | Votacién
Dr. Carlos Martin Gomez Marinero A favor
Mtra. lleana Junue Magafia Cabrera Afavor
Ing. Marco Antonio Carcamo Alarcén Afavor
L.C. Luis Felipe Oviedo Rivadeneyra A favor
Lic. lvonne Alejandra Reyes Alcantara A favor

Se informa que este punto fue aprobado por unanimidad de votos, en los siguientes términos: ------

ACUERDO GI/ORD-1/03/11/04/2023

PRIMERQ. - Se aprueba la baja documental del archivo de concentracion. --------

SEGUNDO. - Se instruye a la Direccidén de Archivos notificar a las éreas correspondientes para su
conocimiento. - e i TR

TERCERQ. - Se instruye a la Direccion de archivos notificar al Pleno para su conocimiento.
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En el punto nimero 8 del orden del dia correspondiente a la clausura de la reunidn, al no existir otro
asunto que tratar, se da por concluida la presente sesién, siendo las diecisiete horas con cuarenta y

cinco minutos del dia citado. «=-----=-=--mmmmmeeemmev

L el dia doce de abril del dos mil veintitrés.
) ‘ ;; - ﬂ ‘ ] ..

Mtra. lleana JyhuefMagaha Cabrera
Direccidf de Transparencia

Ciudad de Xalapa, Veracr

Ing. Marco Antonio arc
Direccién de Tecnologigs de
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Direccion de Archivos

lvonne Alejandra Reyes Alcéntara
Directora de Archivos

Julio Cesar Medina Gutiérrez
Jefe de la Oficina del Archivo de Concentracion

Yulissa Vazquez Zepeda
Jefa de Oficina del Archivo Histérico

= as

Edicion 2023, Veracruz, México.
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administrativas y los responsables de los archivos de tramite y concentracién, como parte de sus actividades estén involucrados ena
produccidn, organizacidn y conservacion de los documentos de archivo en cualquier soporte, los utilicen para identificar y organizar de
manera uniforme los documentos de archivo y los expedientes que se generan. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA, en
adelante) se estructura por los niveles de fondo, seccién, serie y subserie como se muestra en la siguiente figura:

FONDO
3 SECCION
ESTRUCTURA |
ARCHIVISTICA SERIE
SUBSERIE \

El fondo corresponde al conjunto de documentos producidos o recibidos por el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales en el ejercicio de sus facultades, funciones y competencias con cuyo nombre se identifica.

Las secciones son cada una de las divisiones del fondo, agrupadas por funciones que se desarrollan al interior del Instituto en el ejercicio

de sus facultades, funciones o competencias, estas pueden ser comunes, son aquellos procesos que toda institucion desarrolla y que se
caracterizan por ser parte de las actividades basicas establecidas en normativa. Sustantivas. Se caracterizan por ser procesos
documentales especificos que representan la razdn de ser de cada institucion.
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1.4 Clasificacion archivistica
Esel proceso mediante el cual se identifican y organizan los expedientes de manera sistematicay homogénea. Para ello, se utiliza
de clasificacion integrado por una combinacién de letras y ndimeros que muestran, por un lado, la agrupacién homogénea de expedientes,
y por otro, el orden y distribucion de los grupos documentales.

"

1.5 Estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Laimplementacion de esta codificacion permite identificar y agrupar sistemética los documentos semejantes con caracteristicas comunes,
teniendo como base las funciones y actividades establecidas en las normativas aplicables. Comunes se identifican con “C” y las Sustantivas
con la letra “s”.

INSTITUTO VERACRUZANO DE ACCESO A LAINFORMAGION

FONDO

SECCION

LEGISLACION
ASUNTOS JURIDICOS
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
RECURSOS HUMANCS

SECCION

SERIE

SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
SESIONES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA
CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

SERIE

SUBSERIE

INFORME SEMESTRAL
{NDICE DE EXPEDIENTES CLASIFICADOS COMO RESERVADOS

SUBSERIE
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Subserie Nombre = \

Expediente tinico de personal \
Catalogo de puestos y tabulador de salarios B \
Emisién de némina i
Contratos de personal
Servicio social de las dreas administrativas
Bolsa de trabajo il
Pago de impuestos \

4C.1.1 Instituto Mexicano del Seguro Social X

4C.7.2 Sistema de ahorro para el retiro e

4C.7.3 Seguro institucional >

4C.7.4 Instituto de pensiones del Estado

4C.7.5 Impuesto sobre la renta

4C.7.6 3% sobre la renta

AC. 1.7

Declaracion informativa mdltiple

Serie Subserie Nombre
5C.1 Proyecto de presupuesto
5C.2 Pélizas
5C.3 Estados financieros
5C.3.1 Mensuales
5C.3.2 Trimestrales
5C.33 Balanzas de comprobacion
5C.3.4 Conciliaciones bancarias
5C.4 Cuenta publica
Serie Subserie Nombre
6C.1 Licitaciones
6C.1.1 Simplificada
6C.1.2 Adjudicacion directa
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Investigacion de quejas, denuncias o vista de oficio de actividades publicas por presunta falta mQB_z_WﬁS:,&.

Procedimiento de responsabilidades administrativas //

Declaraciones patrimoniales y de intereses, asi como constancia de presentacion de declaracién fiscal /

Entrega-recepcion

mc._ummzm

Nombre

Solicitudes de acceso a la informacion

12C.11 Informe semestral
12C.2 Sesiones del Comité de transparencia
12C.2.1 indice de expedientes clasificados como reservados
12C.3 Cumplimiento de las obligaciones de transparencia
12C3.1 Acuses de carga de Plataformay Portal
12C.3.2 Validacion de las obligaciones de transparencia -
12C4 Gobierno abierto \
12C4.1 Transparencia proactiva F
12C.4.2 Consejo consultivo

Informe anual de datos personales

Subserie

. Solicitudes de derechos ARCO

Nombre
Instrumentos de consulta y control archivisticos
Sesiones del Grupo interdisciplinario
Programa Anual de Desarrollo Archivistico
13C.3.1 Informe anual de cumplimiento

13C.4 Transferencias primarias

13C.5 Bajas documentales

13C.6 Préstamos de expedientes del archivo de concentracion
13C.7 Transferencias secundarias

13C.8 Consultas y reprografia del archivo histérico

13C.9 Desincorporaciones documentales

X
/
0
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55:1.2 Atencién a grupos vulnerables \ h
55.1.3 Programas en conjunto con Sujetos Obligados N
55.1.4

Subserie

Concursos / \ \

Material de divulgacion ~

Subserie

Visitas de inspeccidn archivisticas

Subserie

| Lineas de captura

Orientacién y asesoria en Datos Personales N

Asesorias y orientaciones en materia de Archivos

Serie Subserie Nombre A
10S.1 Respaldo del Sistema INFOMEX-Veracruz 7
10S.2 Cuentas de usuario para la Plataforma Nacional de Transparencia S

Subserie

Incidencias Plataforma Nacional de Transparencia

.zo:._va

11S.1 Validaciones de formatos
115.1.1 Formato de solicitud de acceso a la informacion publica
115.1.2 Formato de solicitud de derechos ARCO

Serie

Subserie

| Validacion de Tablas de Aplicabilidad para los sujetos obligados

zoa_ua

12S.1 Informe anual de labores
125.2

Informe semestral al pleno
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2. Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Fd

\
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Pl
2.2.1 Objetivos especificos 4
Determinar los valores documentales: administrativo, legal, fiscal o contable. \
Establecer los plazos de conservacion de los documentos en los archivos de tramite y de concentyaciop que deben atender

todas las dreas administrativas.

Dar seguimiento al ciclo vital de los documentos mediante las transferencias primarias.
Identificar la documentacidn de valor permanente que serd objeto de transferencia secundaria al archivo histérico.
Conservar y resguardar la documentacion historica del IVAL.

Contar con un instrumento fundamental para realizar el proceso de valoracion documental

2.3 Estructura del Catalogo de Disposicion Documental

FONDO: INSTITUTO VERACRUZANO DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES @

Vigencia documental

Técnicas de Condicién de

Cadigo Nombre Valor documental Plazos @.m\ seleccion acceso Observaciones
conservacion
Serie Subserie A J/IL | F/C | AT | AC | Total | E C M| P|R C
1C.1 Normatividad X X 1 6 7 X X
1G3:a Reglamentos X X 1 6 7 X X
1C.1.2 Lineamientos X X T X _

& o OO0 @&g@e ®

Simbologia:
Valor documental Plazos de conservacién Disposicién documental Condicién de acceso
A: Administrativo AT: Archivo de tramite E: Eliminacion P: Piblico
J/L: Juridico/legal AC: Archivo de concentracion C: Conservacion R: Reservado
F/C: Fiscal/contable HV: Hasta su vigencia M: Conservacién por muestreo C: Confidencial

Pagina 18 de 33\



5

3
1. FONDO: IVAI aal
N

CONTEXTO DOCUMENTAL | 2.Cédigo: Es el cdigo establecido en el CGCA para identificar la seccion, serie o subserie.
3.Nombre: Refiere el nombre de las series y subseries

4 A; Administrative
VALOR DOCUMENTAL Son los conferidos a los documentos 5.J/L: Juridico/legal
6.F/C: Fiscal/contable

7. AT: Archivo de tramite
Corresponde al periodo de guarda de los documentos en los

PLAZOS DE CONSERVACION archivos 8. AC: Archivo de concentracion

9.E: Eliminacion

. , 10.C: Conservacion
Establece el destino que tendrén los documentos que

TECNICAS DE SELECCION .
previamente fueron valorados

11.M: Conservacién por
muestreo

12. P: PUblico
13.R: Reservado

Especifica que documentos se encuentran disponibles para su

CONDICIONES DE ACCESO
consulta y acceso.

14.C: Confidencial

15.0BSERVACIONES Anotaciones aclarativas sobre la serie o subserie
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2C.6

documental

Técnicas

Civiles X | X 1|5 6 X | X | X X .9
Contencioso administrativo X1 X 1 5 6 X1 X[ X X
2C.4 Opiniones juridicas X | X 2 2 4 X X
SCE _um:.c:n.ﬂmm por _:SB_u:B_ms.S alas v | x 1 5 6 x| x| x X
obligaciones de transparencia
Convenios institucicnales X1 X 2 5 7 X X X

Higeneia Condicion
Codigo Valor Plazos de de )
Nombre . P de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccién

Serie | Subserie A|J/L|FC|AT |AC | Total |[E|C|M|P|R]C

3C1 Programa Anual de Actividades X | X 1 6 7 X | X | X

3c2 zmzcm_.mm.amoﬁmm:_mmao:< y i 6 4 X X

procedimientos

Vigencia documental Técnicas L
. Condicion
Codigo Valor Plazos de de )
Nombre iy 3 de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie AlJL|IFC|AT|AC| Total |[E|C|M|P|R|C
4C.1 Expediente Unico de personal X 1 6 7 X X | X X
4C.2 Catdlogo de puestos y tabulador de X 4 3 7 X X
salarios
4C3 Emision de némina X | X X 2 5 7 X X X
4C 4 Relaciones laborales X X 2 5 7 X % X
ACS mmz_.n_.o .mOn_mm de las areas ¥ 1 i 5 X X X
administrativas
4C.6 Bolsa de trabajo X 2 2 4 X X X
A1 Pago de impuestos X | X X 2 6 8 X X X

(
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= bl'.l!,
6C.2 Control de contratos X | X 2 5 7 X X X A
6C.3 Registro de proveedores y contratistas X 1 4 5 X X X /
6C.4 Acta de inventario de bienes muebles X 2 5 7 X X
6C.4.1 Resguardos X 2 5 T X %
6C.5 o_m_uomm._o.:mm y sistemas de X 5 3 5 X X
abastecimiento y almacenes
6C.5.1 Requisiciones y movimientos X 2 3 b X X
6C.5.2 Inventarios de almacén X 2 3 b X X
6C.6 mc_unoz,_;w de N adquisiciones, | x 9 5 ; « | x| x
arrendamientos y servicios
Vigencia documental Técnicas _—
. Condicion
Codigo Valor Plazos de de !
Nombre i - de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie ATJLIFC|ATTAC] Total |[EJC[M|[P|R]|C
7C.1 Control de parque vehicular X 2 5 7 X
Vigencia documental Técnicas .
i Condicién
Cadigo Valor Plazos de de .
Nombre : i de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A|lJL|FC| AT |AC]| Total |[E|C|M|P|R|C
8C.1 Cuentas de usuario email y acceso a red ¥ 1 5 6 X X
IVAI
8C.2 Desarrollo de sistemas X b 6 7 X X
8C.3 Licencias de software X il 6 7 X

Cédigo Nombre Vigencia documental Observaciones
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Vigencia documental Técnicas .
L Condicién
Cédigo Valor Plazos de de .
Nombre . 4 de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A|JL|FC|AT |AC | Total |E|C|M|P|R]|C
12C.1 Solicitudes de acceso a la informacion X | X 1 4 5 X X X
12C.1.1 | Informe semestral X | X 1 4 5 X X X
12C.2 Sesiones del Comité de transparencia X1 X 2 3 5 X X
19C9.1 Indice de expedientes clasificados como ¥ | x ) 3 5 X ¥
reservados
19€.3 m:BU__B_ms.ﬁo de las obligaciones de x| x ) 3 5 X X
fransparencia
12C.3.1 | Acusesde cargade PlataformayPortal | X | X 2 3 5 X X
12C.3.2 | Validacion de las obligaciones de v | x 2 3 5 g X
transparencia
12C4 Gobierno abierto X1 X 1 4 5 X X
12C.4.1 | Transparencia proactiva X1 X 1 4 5 X
12C.4.2 | Consejo consultivo X1 X 1 4 5
12C.5 Informe anual de datos personales X | X 2 3 5 X X
12C.6 Solicitudes de derechos ARCO X | X 2 3 5 X X X
Vigencia documental Técnicas e
o Condicion
Codigo Valor Plazos de de :
Nombre : . de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A|JJL|F/C| AT |AC | Total [E|C|[M|P|R]|C
13¢.1 _:mﬁ@\:wig de consulta y control X 1 5 . X X
archivisticos
Pl SNy Sesiones del grupo interdisciplinario X | X 2 3 5 X X
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Sesiones del Pleno Xl X 2 3 5 b X X
Sesiones de Organo de Gobierno X
Comité académico editorial
Vigencia documental Técnicas o
- Condicién
Codigo Valor Plazos de de )
Nombre & o de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A|J/IL|FC|AT |AC | Total |E|C|M]|P|R|C
351 moqqo_ de cumplimiento de los sujetos ¥ | x 5 3 5 « x| x X
obligados
359 Denuncia en materia de datos X 5 1 6 4 X x| x| x
personales
Control de cumplimiento de los
3S3 responsables en materia de datos | X | X 1 6 7 X X X
personales
254 <m:.:nm.n_o:mm de nCBb:B_,.m:ﬁo de las v | x 1 5 6 x| x| x
obligaciones de transparencia

11411

Vigencia documental Técnicas

Cédigo Valor Plazos de de Condicion .
Nombre i - de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccion

Serie | Subserie A | J/LIF/C| AT Total |E|C|M|P|R|C P

451 Capacitacion X1 X 2 X X | X X V
45.1.1 Ofertadas por IVAI X | X 2 XX | X X ﬁ
45.1.2 Solicitadas por Sujetos Obligados X X 2 X | X | X X =
4513 Ofertadas por IVAly en coordinacion X1 X 2 X X | X X
45.1.4 Jornadas de profesionalizacion X | X 2 X | X | X %
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Vigencia

Qoncam:ﬁm_

Técnicas

95.1 Orientacion y asesoria en datos X 1 ] 5 X X X
personales

952 O:m&mn_o: y asesoria en materia de X 1 1 5 X X X
archivos

Vigencia

documental

Técnicas

- Condicion
Codigo Valor Plazos de de .
Nombre i 5 de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccion

Serie | Subserie A|lJL|FC|AT |AC | Total |[E|C|M|P|R|C

10S.1 Respaldo del sistema INFOMEX-Veracruz | X 2 5 | X X

1052 mcm.:ﬁmm de usuario para la Plataforma X 1 6 . X X X
Nacional de Transparencia

1053 Incidencias .Em.ﬁmﬁogm Nacional de X 5 3 g y X
_Transparencia

Nombre

Vigencia documental

Valor
documental

Plazos de
conservacion

Técnicas

de

seleccion

i Condicion
Cédigo Valor Plazos de de .
Nombre . ., de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccién
Serie | Subserie A|JIL|FC|AT |AC| Total |[E|C|M|P|R]|C
11S.1 Validaciones de formatos X | X 1 4 5 X X
11S.11 .mo::m.ﬁo.m_m muo__.n::a de acceso a la v | x i 4 s X X
informacion pablica
115.1.2 | Formato de solicitud de derechos ARCO | X | X 1 4 5 X X
1159 <m_amm_o:.am Sw_mm de aplicabilidad v | x 1 4 5 X X
para los Sujetos Obligadas. | |

Condicidon
de acceso

Observaciones
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3. LISTADO DE DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO Y DE COMPROBACION INMEDIATA
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Tarjetas informativas 1 afio
20 | Acuses de entrega de revistas e invitaciones 1 afio S8 tomsiderats su Wilursdion em ‘coso; de
contener datos personales
Se considerard su trituracion por contener
21 | Copias de recursos de revision 1 afio asuntos legales, confidencias, reservados datos
personales
22 | Revistas, folletos, periddicos 1 afio
23 | Informe de contador de fotocopiadora 1 afio
24 | Hojas de trabajo, borradores, hojas dafiadas 1afio
25 | Borradores de discursos 1 aflo
. 5 Se considerara su trituracién por contener dates
26 | Formatos de evaluaciones de cursos 1 afio
personales -
*Los originales que genera el drea que por motivo de su naturaleza desarrollan esas funciones, si debera conservar el documento original y darle- —

tratamiento como documento de archivo.
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OFICINA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Declaratoria de pre valoracion para la tercera baja documental del archivo de
concentracién

Con fundamento en los Articulos 31, fracciones 1, V y VI de la Ley General de Archivos; 53,
fracciones IV y Xil del Reglamento interior del Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales, y en cumplimiento de los plazos ge
conservacion establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental del ejercicio 2020, se
orocede a realizar la presente declaratoria de pre valoracion del soporte documental que ha
cumplido su plazo de conservacion en el Archivo de concentracion.

Los inventarios gque respaldan los archivos cuya baja se promueve constan de 199
expedientes que amparan los archivos procedentes de las unidades administrativas
Direccién de Transparencia, Oficina de recursos materiales y servicios generales
Departamento de némina y servicios personales y Departamento de Contabilidad de la
Direccién de Administracidn y Finanzas de los ejercicios 2007 al 2016 contenidos en 29 cajas
con un peso aproximado ce 252 kg,

La baja documental se promueve con base en el Catélogo de disposicién documental del
Instituto del ejercicio 2020 aprobado por el Archivo General del Estado de Veracruz, y se llevd
a cabo un procedimiento de pre-valoracion, cuyas fichas técnicas se anexan. Al comparar
los inventarios decumentales con el soporte documental se observé gue estos ultimog
reflejan el contenido de caca expediente y en virtud de ser archivos carentes de va
secundarios se reguiere realizar su baja definitiva.

Se describen a continuacion de manera particular los datos del soport cumen
&rea generadora y serie cocumental:



OFICINA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
Area generadora: Direccidn de transparencia.
Serie documental: DTR 600.2 Seguimiento al recurso de revision

Se declara bajo protesta de decir verdad, que el inventario documental que respalda los
archivos cuya baja documental se promueve consta de 7 expedientes que ampara el soporte
documental procedente de la Direccién de transparencia. La baja documental se realiza con
base en el Catalogo de disposicién documental del ejercicio 2020 y porque han prescrito sus
valores primarios administrativo y legal.

Cabe sefalar que se llevd a cabo un procedimiento de valoracion documental y no se
identificé documentacion con probable valor histérico; se verificd que la documentacion ha
cumolido con su plazo de conservacion en el archivo de concentracion.

Al revisar el inventario de baja contra los expedientes, se observé que este refleja el
contenido de 7 expedientes de los ejercicios 2012 y 2014 contenidos en 1 caja con un peso
aproximado de 1 kilogramo equivalentes a 1 metro lineal.

Asimismo, se declara que en la documentacién no estan contenido originales referentes a
activo fijo, obra pUblica, valores financieros, aportaciones & capital, emprestitos, créditos
concedidos e inversiones en otras entidades, asi como juicios, denuncias o procedimientos
administrativos de responsabilidades, pendientes de resolucion, o expedientes con
informacién reservada y/o confidencial cuyos plazos no han prescrito conforme a las
disposiciones aplicables.

Mtra. lleana Junue MagafiajCabrera Xavier Feliciano Herndndez Sanchez
V' g
4 | &
= f 4 g ( _‘/N6
Titular def'ared gefleradora Respbnsable del archivo de tramite
o | g
4 - 4
Lic. Julio César Medina Gutiérrez Lic. lvonne Alejandra Reyes Alcantara
o de concentracion ./ __Direecion de archivos -




OFICINA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Area generadora: Oficina de recursos materiales y servicios generales
Serie documental: OFR 820.4 Almacén

Se declara bajo protesta de decir verdad, que el inventario documental que respalda los
archivos cuya baja documental se promueve consta de 38 expedientes gue ampara el
soporte documental procedente del Oficina de recursos materiales y servicios generales
adscrito a la Direccién de administracion y finanzas. La baja documental se realiza con base
en el Catélogo de disposicidn documental del ejercicio 2020 y porque han prescrito sus
valores primarios administrativo y fiscal.

Cabe sefialar que se llevd a cabo un procedimiento de valoracién documental y no se
identifico documentacion con probable valor histérico; se verificd que la documentacion ha
cumplido con su plazo de conservacion en el archivo de concentracion.

Al revisar el inventaric de baja contra los expedientes, se observd gue este refleja el
contenido de 38 expedientes con periodo 2014-2016 contenidos en 1 caja con un peso
aproximado de 1 kilogramo equivalentes a 1 metro lineal.

Asimismo, se declara que en la documentacion no estan contenido originales referentes 2
activo fijo, oora publica, valores financieros, aportaciones a capital, empréstitos, crécitos
concedidos e inversiones en otras entidades, asi como juicios, denuncias o procedimientos
administrativos de responsabilidades, pendientes de resolucion, ¢ expecientes con
informacién reservada y/o confidencial cuyos plazos no han prescrito confqrme a las
disposiciones aplicables, \,\ .

Arg. Karla Cecilia Salipas Roman L.C. Marco Antonio EstradaNLa

Lic. Juli{; César Medina Gutiérrez Lic. lvonne Alejandra Reyes Afcantara
) e | ¢ Py
%1\\‘ 1y, / Vs
oy ad e A ?
I f - A A ';'-‘-'.."_ ‘.” ”/,-_‘,‘
‘,// %’—\ i}/\\/ ) T ALt
s = .. = e AT AT -
Arch’¥70 e concentracién </ [Direcciér de areiivos
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OFICINA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
Area generadora: Oficina de recursos materiales y servicios generales.
Serie documental: OFR 820.5 Vehiculos

Se declara bajo protesta de decir verdad, gue el inventario documental que respalda los
archivos cuya baja documental se promueve consta de 02 expedientes que ampara el
soporte documental procedente del Oficina de recursos materiales y servicios generales
adscrito a la Direccidn de administracién y finanzas. La baja documental se realiza con base
en el Catalogo de disposicion documental del ejercicio 2020 y porgue han prescrito sus
valores primarios administrativo y contable.

Cabe sefialar que se llevd a cabo un procedimiento de valoracion documental y no se
identificd documentacion con probable valor histérico; se verificd que la documentacion ha
cumplido con su plazo de conservacion en el archivo de concentracion.

Al revisar el inventario de baja contra los expedientes, se observd gue este reflgja el
contenido de 02 expedientes con periodo 2014 contenidos en 1 caja con un peso
aproximaco de 1 kilogramo eguivalentes a 1 metro lineal.

Asimismo, se declara que en la documentacién no estan contenido originales referentes a
activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones & capital, empréstitos, créditos
concedidos e inversiones en cotras entidades, asi como juicios, cenuncias o procedimientos
administrativos de responsabilidades, pendientes de resolucién, o expedientes con
informacién reservada y/o confidencial cuyos plazos no han prescrito conforme a las
disposiciones aplicables.

Arg. Karla Cecilia Salinas Roman

-

L.C. Marco Antonio Estrada Lagunes

e

L
r del érea generadora Sl Responsable del archivo de tramite
=p
Lic. Julio Cesar Medina Gutiérrez Lic. vonne Alejandra Reyes Alcantara =

\'\ ¥ - 2

Archivo d8%dhcentracién




OFICINA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Area generadora: Departamento de némina y servicios personales.
Serie documental: OFN 810.4 Emision de némina

Se declara bajo protesta de decir verdad, que el inventario documental que respalda los
archivos cuya baja documental se promueve consta de 04 expedientes que amparza el
soporte documental procedente del Departamento de némina y servicios personales
adscrito a la Direccién de administracion y finanzas. La baja documental se realiza con base
en el Catalogo de disposicion documental del ejercicio 2020y porque han prescrito su valor
primario administrativo y legal.

Cabe sefialar que se llevd a cabo un procedimiento de valoracién documental y no se
identificd documentacién con probable valor histérico; se verificd gue la documentacion ha
cumplido con su plazo de conservacién en el archivo de concentracion.

Al revisar el inventario de baja contra los expedientes, se abservd cue este refleja el
contenido de 04 expedientes con periodo 2013 contenidos en 1 caja con un peso
aproximado de 1 kilogramo equivalentes a 1 metro lineal.

Asimismo, se declara que en la documentacién no estan contenido originales referentes a
activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital, empréstitos, créeditos
concedidos e inversiones en otras entidades, asi como juicios, denuncias o procedimientos
administrativos de responsabilidades, pendientes de resolucion, o expedientes con
informacién reservada y/o confidencial cuyos plazos no han prescrito conformie\a las
disposiciones aplicables.

]

Arg. Karla Cecilia Sglings Roman L.C. Luis Felipe Oviedo Rivadeneyfa

ar del 4rea generadora R&sponsable del archivo de trémite

i

Lic. Julio Cesar Med na GutJerrez Lic. lvonne Al ejandra Reyes Aicantara C
/\( r e L o
WCEHU&JCIGH / Drrecmon dearch!vos ,'"
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OFICINA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
Area generadora: Departamento de némina y servicios personales.
Serie documental: OFN 810.5 Pago de impuestos

Se declara bajo protesta de decir verdad, que el inventario documental que respalda los
archivos cuya baja documental se promueve consta de 06 expedientes que ampara el
soporte documental procedente del Departamento de noémina y servicios personales
adscrito 2 la Direccidn de administracion y finanzas. La baja documental se realiza con base
en el Catélogo de disposicion documental del ejercicio 2020 y porgue han prescrito sus
valores primarios administrativo, legal y fiscal.

Cabe sefialar que se llevd a cabo un procedimiento de valoracion documental y no se
identificé documentacion con probable valor histdrico; se verificd gue la documentacion ha
cumplido con su plazo de conservacion en el archivo de concentracion.

Al revisar el inventario de baja contra los expedientes, se observd que este refleja el
contenido cde 06 expedientes con periodo 2012 contenidos en 1 caja con un peso
aproximado de 1 kilogramo equivalentes a 1 metro lineal.

Asimismo, se declara gue en la documentacion no estan contenido originales referentes a
activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital, empréstitos, crécitos
concedidos e inversiones en otras entidades, asi como juicios, denuncias o procedimientos
administrativos de responsabilidades, pendientes de resolucién, o expedientes con
informacién reservada y/o confidencial cuyos plazos no han prescrito conforme a las
disposiciones aplicables.

Arq. Karla Cecilia Salinas Roman L.C. Luis Felipe Oviedo Rivadeneyra
- - /,’
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OFICINA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
Area generadora: Departamento de némina y servicios personales.
Serie documental: OFN 810.6 Declaracion informativa multiple

Se declara bajo protesta de decir verdad, gue el inventario documental que respalda los
archivos cuya baja documental se promueve consta de 12 expedientes que ampara el
soporte documental procedente del Departamento de ndémina y servicios personales
adscrito a la Direccién de administracion y finanzas. La baja documental se realiza con base
en el Catélogo de disposicion documental del ejercicio 2020 y porque han prescrito sus
valores primarios administrativo y legal.

Cabe sefialar que se llevo a cabo un procedimiento de valoracién documental y no se
identificd documentacion con probable valor histérico; se verifico que la documentacion ha
cumplico con su plazo de conservacién en el archivo de concentracion.

Al revisar el invenrtario de baja contra los expedientes, se observd que este refleja el
contenido de 12 expedientes con periodo 2007-2012 contenidos en 1 caja con un peso
aproximado de 1 kilogramo equivalentes a 1 metro lineal.

Asimismo, se declara gue en la documentacion no estan contenido originales referentes @
activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital, empréstitos, créditos
concedidos e inversiones en otras entidades, asi como juicios, denuncias ¢ procedimientos
administrativos de responsabilidades, pendientes de resolucién, o expedientes con
informacion reservaca y/o confidencial cuyos plazos no han prescrito conforme a las
disoosiciones aplicables.

v

Arq. Karla Cecilia Salinas Roméan L.C. Luis Felipe Oviedo Rivadeneyr

el area generadora ResgBnsablé del archivo de tramite
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OFICINA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
Area generadora: Departamento de némina y servicios personales.
Serie documental: OFN 810.7 Servicio social

Se declara bajo protesta de decir verdad, que el inventario documental que respalda los
archivos cuya baja documental se promueve consta de 07 expedientes gue ampara el
soporte documental procedente del Departamento de némina y servicios personales
adscrito a la Direccién de administracion y finanzas. La baja documental se realiza con base
en el Catélogo de disposicion documental del gjercicio 2020 y porgue ha prescrito su valores
orimario administrativo.

Cabe sefalar que se llevd a cabo un procedimiento de valoracion documental y no se
identificé documentacion con probable valor histérico; se verificé que la documentacion ha
cumplido con su plazo de conservacion en el archivo de concentracion.

Al revisar el inventario de baja contra los expedientes, se observd que este refleja el
contenido de 07 expedientes con periodo 2009-2015 contenicos en 1 caja con un peso
aproximado de 1 kilogramo equivalentes a2 1 metro lineal.

Asimismo, se declara que en la documentacidn no estan contenide originales referentes a
activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital, empréstitos, créditos
concedidos e inversiones en otras entidades, asi como juicios, denuncias o procedimientos
administrativos de responsabilidades, pendientes de resolucién, o expedientes con
informacién reservada y/o confidencial cuyos plazos no han prescrito conforme a las
disposiciones aplicables.

Arq. Karla Cecilia Salinas Roman neyra

ol s
gl area generadora Rgs,;z{nse/tﬂe del archivo de tramite
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OFICINA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
Area generadora: Departamento de contabilidad.
Serie documental: OFC 830.1 Pélizas

Se declara bajo protesta de decir verdad, que el inventario documental que respalda los
archivos cuya baja documental se promueve consta de 123 expedientes que ampara el
soporte documental procedente del Departamento de contabilidad adscrito a a Direccion
de administracion y finanzas. La baja documental se realiza con base en ei Catalogo de
disposicion documental del ejercicio 2020 y porgue ha prescrito su vaiores primarios
administrative y contable

Cabe sefialar que se llevé a cabo un procedimiento de valoracién documental y no se
identifico documentacion con probable valor histdrico; se verifico que la documentacion ha
cumplido con su plazo de conservacién en el archivo de concentracion.

Al revisar el inventario de baja contra los expedientes, se observé gue este refleja el
contenido de 123 expedientes con periodo 2011-2013 contenidos en 22 cajas con un peso
aproximaco de 220 kilogramos eguivalentes a 11 metros lineales.

Asimismo, se declara que en la documentacion no estén contenido originales referentes a
activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital, empréstitos, creditos
concedidos e inversiones en otras entidades, asi como juicios, denuncias o procedimientos
administrativos de responsabilidades, pendientes de resolucién, o expedientes con
informacién reservada y/o confidencial cuyos plazos no han prescrito conforme 2 las
disposiciones aplicables.

Arg. Karla Cecilia Salinas Roman

&l &rea generadora

Lfc. Julio César Medina Gutiérrez

\xﬁ )///\/ Y T e /h

ATChivode concentracion Vi Dfrec'c’réﬁ’d%rchivgy’"
i Fd L

Pagina 9de 8



OFICINA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Ficha técnica de pre valoracion

Serie documental: Seguimiento al recurso de revision
Nombre del érea; Direccion de Transparencia
Clave de |a serie: DTR 600.2 Nombre de la serie: Seguimiento al recurso de revisién

1. Funcion por la cual se genere la serie:

De acuerdo al Articulo 64 de |a Ley 848 de La Ley de Transparencia y Acceso a La Informacién Plblica
para el Estado de Veracruz. El solicitante o su representante legal podrén interponer un recurso de
revisién contra las respuestas de |z Direccién de Acceso a la Informacion Publica o del Comité de
Informacién gue le niegue ese acceso, fundadas o no en una previa clasificacion de los datos relativos
como informacién Reservada o Confidencial.

2. Carécter de |a funcion atribucion
La serie documental corresponde a una funcién de la Direccidn de transparencia en relacidn a los
recursos de revisién interpuestos en contra del Instituto.

3. Valores documentales secundarios
Carece de valores secundarios

4. Antecedentes
Se realizaron bajas documentales durante los ejercicios 2021 y 2022 aprobado por Grupo

Interdisciplinaric mediante los acuerdos GI/ORD/03/20/07/2021 y GI/ORD-3/01/14/07/2022
respectivamente.

5. Datos generales
7 expedientes de los gjercicios 2012 y 2014 contenidos en 1 caja.

6. Metodologia de valoracion

Alidentificarse que lainformacion de dicha serie corresponde a un seguimiento del recurso de revision
interpuesto en contra del Instituto y obrandc el ejemplar original en la Secretaria de acuerdes del
Instituto, se considera pertinente realizar |z baja documental al carecer de algin valor secundario y
cumpliendo su plazo de conservacion en el archivo de concentracion.

Se aplicard la supresion de datos personales mediante la trituracion atendiendo a las
recomendaciones de |z Guia de borrado segurc de datos personales de INAL

Lic. ..JLII!D César Medina Gutiérrez
Jefedela Oncn’ga de archivo de concentracion
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OFICINA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Ficha técnica de pre valoracion

Serie documental: Emisién de némina
Nombre del &rea: Departamento de ndmina y servicios personales
Clave de |2 serie: OFN 810.4 Nombre de |z serie: Emisidn de ndmina

1. Funcion por la cual se genera |3 serie:

De acuerdo al Articulo 18 Fraccién | del Reglamento Interior del Instituto Veracruzano de Acceso a |2
Informacién y Proteccién de Datos Personales, se establece que se debe calculary generar la ndmina
de pago del personal del Instituto.

2. Caracter de la funcidn atribucion
La serie documental corresponde a una funcidn comdn establecida en normativa que corresponde
al Departamento de ndmina y servicios personales del Instituto

3. Valores documentales secundarios
Carece de valores secundarios.

4 Antecedentes

Se realizd baja documental durante 2021 y 2022 mediante los acuerdos GI/ORD/03/20/07/2021 y
GI/ORD-3/01/14/07/2022 respectivamente.

5. Datos generales
4 expedientes de los ejercicios 2013 contenidos en 1 caja.

6. Metodologia de valoracion

Al identificarse que la informacion de dicha serie corresponde a documentos que carecen de
relevancia para el conocimiento de la sociedad, se considera su bzja documental por no enmarca
dentro de alguno de los 3 valores documentales secundarios de la informacidn.

Se aplicard la supresién de datos personales mediante la trituracion atendiendo z la
recomendaciones de la Guiz de borrado seguro de datos personales de INAL

Lic. Julio César Medina Gutiérrez \\
Jefe de la Oficing de archivo de concentraciéon =
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OFICINA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Ficha técnica de pre valoracion

Serie documental: Pago de impuestos
Nombre del rea; Departamento de némina y servicios personales
1. Clave de la serie: OFN 810.5 Nombre de la serie: Pago de Impuestos
2. Clave de la subseriz: OFN 810.52 Nombre de |z subserie: IMSS
Clave de la subserie  OFN 810.5b Nombre de |z subserie: Sistema de Ahorro para el retiro
Clave de la subserie  OFN 810.5¢ Nombre de |2 subserie: Seguro Institucional
Clave de la subserie  OFN 810.5d Nombre de |z subserie: Instituto de Pensiones del Estado
Clave de la subserie  OFN 810.5e Nombre de |z subserie: Impuesto scbre la renta
Clave de |a subserie  OFN 810.5f Nombre de lz subserie: 2% sobre la némina

1. Funcién porla cual se genera la serie:

De acuerdo al Articulo 18 Fraccion Viil del Reglamento Interior del instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales, se debera realizar oportunamente el pago de las cuotas
obrero-patronales en materia de seguridad social asi como de todos aquellos impuestos que deriven de la
némina a cargo del Instituto de conformidad con la legislacion aplicable.

2. Carécter de la funcion atribucion
La serie documental corresponde a una funcion comuin establecida en normativa que corresponde al
Departamento de némina y servicios personales del Instituto.

3.Valores documentales secundarios
Carece de valores secundarios,

¢, Antecedentes
Se aprobé baja documental en los ejercicios 2021 y 2022 mediante los acuerdos GI/ORD/03/20/07/2021 y
GI/ORD-3/01/14/07/2022 respectivamente.

5. Datos generales
6 expedientes de los gjercicios 2012 contenidos en 1 caja.

6. Metodologia de valcracion
Al identificarse que la informacion de dicha serie corresponde a documentos que carecen de relevancia
para el conocimiento de la sociedad, se considera su baja documental por no enmarcarse dentr(
alguno de los 3 valores documentales secundarios de la informacién.
Se aplicaréa la supresion de datos personales mediante la trituracién atendiendo a las recomendadiopes de
la Guia de borrado seguro de datos personales de INAI "F

Lic. Julio César Medina Gutiérrez
Jefe de la Ofici \%a de archvvo de concentracion
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OFICINA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Ficha técnica de pre valoracién

Serie documental: Declaracion informativa multiple
Nembre del grea: Departamento de némina y servicios personales
1. Clave de la serie: OFN 810.6 Nombre de |5 serie: Declaracién informativa mdltiple

1. Funcién porlacual se genera la serie:

De acuerdo con el articulo 98 Fraccién Ill de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, los contribuyentes que
obtengan ingresos sefialadas en el capitulo | del Titulo IV de esta misma ley, presentarén su declaracion
anual; para la cual se les proporciona su constancia de retenciones.

2. Carédcter ce la funcidn atribucion
La serie documental corresponde a una funcidén comuin establecida en normativa gue corresponde al
Departamento de némina y servicios personales del Instituto.

3. Valores documentales secundarios
Carece de valores secundarios.

4, Antecedentes
No se ha llevado a cabo procedimiento de disposicién final.

5. Datos generales
12 expedientes de los gjercicios 2007 a 2012 contenidos en 1 caja.

8. Metodologia de valoracion

Al identificarse que la informacién de dicha serie corresponde a documentos que carecen de relevancia
para el conocimiento de la sociedad, se considera su baja documental por no enmarcarse dentro de
alguno de los 3 valores documentales secundarios de la informacién.

Se aplicara la supresion de datos personales mediante la trituracion atendiendo a la omendaciones de
la Gufa de borrado seguro de datos personales de INAL \t .

Lic. Julio César Medina Gutiérrez
Jefe de la Oficina de archivo de concentracién
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OFICINA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Ficha técnica de pre valoracion

Serie documental: Servicio social
Nombre del area: Departamento de némina y servicios personales
1. Clave dela serie: OFN 810.7 Nombre de |a serie; Servicio social

1. Funcion porlz cual se geners la serie;

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 18, fraccidén XV del Reglamento Interior del Instituto Veracruzano
de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales la Oficina de Némina y Servicios Personales
llevara el control y registro de las personas que realicen su servicio social en las reas administrativas del
Instituto.

2. Carécter de la funcion atribucion

La serie documental corresponde a una funcién comin establecida en normativa que corresponde al
Departamento de ndmina y servicios personales del Instituto.

3. Valores documentales secundzrios
Carece de valores secundarios.

4, Antecedentes
No se ha llevado a cabo procedimiento de disposiciédn final,

5. Datos generales
07 expedientes de los ejercicios 2009 a 2015 contenidos en 1 caja.

6. Metodologia de valoracién

Al identificarse que la informacién de dicha serie corresponde a documentos que carecen de relevancia
para el conocimiento de la sociedad, se considera su baja documental por no enmarcarse dentro de
alguno de los 3 valores documentales secundarios de |a informacion,

Se aplicara la supresion de datos personales mediante [a trituracion atendiendo a las recomendaciones de
la Guia de borrado seguro de datos personales de INAI

Lic. Julic César Medina Gutiérrez
Jefe de |a Oficina de archivo de concentracién
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OFICINA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Ficha técnica de pre valoracién

Serie documental: Almacén

Nombre del area: Oficina de recursos materiales y servicios generales

1. Clave de |a serie; OFR 820.4 Nombre de |z serie; Almacén

2. Clave de la subserie: OFR 820.4a Nombre de |z subserie:  Requisiciones y movimientos
Clave de la subserie  OFR 820.4b Nombre de la subserie:  Inventarios de Almacén

Clave de la subserie OFR 820.4c Nombre de la subserie:  Facturas de compra de material de

almacen

1. Funcién porlz cual se genera la serie:

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 19 Fraccién | del Reglamento Interior del Instituto Veracruzano de
Acceso a la Informacion, se establece que la oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales dentro de
sus atribuciones deberd atender las solicitudes de materiales y/o servicios realizadas por las éreas
administrativas del Instituto.

Fraccién IV. Controlar los movimientos de entradas y salidas de articulos de consumo en existencia en el
almacén del Instituto.

Fraccion V. Efectuar periédicamente la toma de inventarios fisicos de los articulos de consumo en
existencia en el almacén del Instituto.
2. Carécter de la funcién atribucidn

La serie documental corresponde a una funcién comun establecida en normativa que corresponde a la
oficina de recursos materiales y servicios generales.

3. Valores documentales secundarios
Carece de valores secundarios

4 Antecedentes
Se realizd baja documental en el gjercicio 2021 mediante el ACUERDO GI/QRD/03/20/07/2021

5. Datos generales
38 expedientes de |os gjercicios 2014 a 2016 contenidos en 1 caja.

6. Metodologia de valoracidn

Al identificarse que la informacién de dicha serie corresponde a documentos que carecen de relevancia
para el conocimiento de la sociedad, se considera su baja documental por no enmarcarse dentro de
alguno de los 3 valores documentales secundarios de la informacién.

Se aplicara la supresion de datos personales mediante la trituracion atendiendo a las recomendaciones de
la Guia de borrado seguro de datos personales de INAI.

Lic. Julio César Medina Gutiérrez
Jefe de la Oficing de archivo de concentracion
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OFICINA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Ficha técnica de pre valoracién

Serie documental: Vehiculos
Nombre del area: Oficina de recursos materiales y servicios generales
1. Clave de la serie: OFR 820.5 Nomore de lz serie: Vehiculos

2. Clave dela subserie; OFR 820.5a Nombre de |z subserie:  Bitacoras

Clave de lz subserie  OFR 820.5b Nombre de la subserie;  Pagos

Clave de la subserie  OFR 820.5¢ Nombre de la subserie:  Solicitudes

1. Funcion porla cual se genera |z serie:

De acuerdo a lo establecido en |as Politicas para el control del parque vehicular del Instituto Veracruzano
de Acceso a la Informacién establece que la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales estara a
cargo del control del parque vehicular
Asi como a los establecido en el Articulo 19 Fracciones XVII y XVIII del Reglamento Interior del Instituto
Veracruzano de Acceso 2 la Informacién y Proteccién de datos personales respecto a la supervision y
control del parque vehicular asi como de los pagos de impuestos y demas contribuciones para la adecuada
circulacién de los vehiculos del Instituto.

2. Caracter de la funcion atribucion

La serie documental corresponde a una funcién comun establecida en normativa que corresponde a la
oficina de recursos materiales y servicios generales.

3. Valores documentales secundarios
Carece de valores secundarios

4 Antecedentes
Se realizé baja documental en el gjercicio 2021 mediante el ACUERDO GI/ORD/03/20/07/2021

5. Datos generales
02 expedientes del gjercicio 2014 contenidos en 1 caja.

6. Metodologia de valoracion

Al identificarse que la informacién de dicha serie corresponde a documentos que carecen de relevancia
para el conocimiento de la sociedad, se considera su baja documental por no enmarcarse dentro de
alguno de los 3 valores documentales secundarios de la informacion.

Por contener datos personales se procedera a su destruccién per trituracion.

Lic. Julio César Medina Gutiérrez
Jefe de la Oficina de archivo de concentracidn
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OFICINA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Ficha técnica de pre valoracion

Serie documental: Pélizas

Nombre del drea: Departamento de contabilidad
1. Clave de |la serie; OFC 830.2 Nombre de lz serie: Pélizas
2. Clave de la subserie; OFC 830.22 Nombre de la subserie: Diario mensual
Clave de |z subserie OFC830.2b Nombre de la subserie: Ingresos mensual
Clave de lz subserie  OFC830.2¢ Nombre de la subserie: Egresos mensual

1. Funcion porla cual se genera la serie:

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 104 fracciones |, Vy VI de la Ley nimero 875 de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, la Direccién de
Administracion y Finanzas debers llevar la contabilidad y elaborar mensualmente los estados financieros
del IVAI, conforme a la normatividad vigente.

2. Caracter de la funcion atribucion
La serie documental corresponde 2 una funcién comin establecida en normativa que corresponde al
Departamento de contabilidad del Instituto.

3. Valores documentales secundarios
Carece de valores secundarios.

4, Antecedentes
Se aprobé baja documental en los gjercicios 2021 mediante el acuerdo GI/ORD/03/20/07/2021.

5, Datos generales
123 expedientes de los gjercicios 2011-2013 contenidos en 22 cajas.

&. Metodologia de valoracion

Al identificarse que la informacion de dicha serie corresponde a documentos que carecen de relevancia
para el conocimiento de la sociedad, se considera su baja documental por no enmarcarse dentro de
alguno de los 3 valores documentales secundarios de la informacidn.

Se aplicara la supresién de datos personales mediante la trituracién atendiende a las recomendaciones de
la Guia de borrado seguro de datos personales de INAL

Lic. Julio César Medina Gutiérrez
Jefe de la Oficina de archivo de concentracién
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