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

ACTA GI/ORD/02/2022

En la Ciudad de Xalapa, Veracruz, siendo las catorce horas del dia miércoles veinte del mes de abril
de dos mil veintidds, en el domicilio legal del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y
Proteccién 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 el Dr.
Carlos Martin Gbmez Marinero, Director de Asuntos Juridicos, Dra. Cinthya Nimbe Gonzalez Arriaga,
Directora de Transparencia, Dr. Alfonso Velasquez Trejo, Titular del Organo Interno de Control, Lic.
Jorge Arturo Gloria Carrales, Jefe de la Unidad de Sistemas Informéticos, L.C. Luis Felipe Oviedo
Rivadeneyra, Jefe de la Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional de la Direccién de
Administraciény Finanzas e lvonne Alejandra Reyes Alcantara, encargada de la Direccidn de Archivos,
quienes se relinen para la segunda sesién ordinaria del ejercicio 2022, previa convocatoria, para
acordar lo siguiente:

ORDEN DEL DIA
1. Lista de Asistencia;
2. Declaracion de quérum;
3. Lecturayen su caso, aprobacién del orden del dia;

4. Presentacion del Catalogo de caducidades;

5. Discusién y en su caso aprobacion de los Instrumentos de Control Archivisticos del
ejercicio 2022 (Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catélogo de Disposicidn
Documental).

6. Clausurade la sesion.

DESAHOGO DEL ORDEN DEL DIA

1. Para tal efecto, en uso de la palabra la C. lvonne Alejandra Reyes Alcéntara, encargada fe Ia\
Direccién de Archivos en su calidad de moderadora, conforme a lo dispuesto por los articulos e /
la Ley General de Archivos, 6 de las Reglas de Operacion 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 par. ' Rar, y se da YAS

cumplimiento al requisito exigido por el articulo 24 fraccién Il de las Reglas dg'Operacion Eﬂel Grupo {
Interdisciplinario en materia de archivos del Instituto. /
/
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3.Acto seguido, la C. lvonne Alejandra Reyes Alcéntara, encargada de la Direccién de Archivos, en uso

de la voz pone a consideracién 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:

Dr. Carlos Martin Gobmez Marinero A favor
Dra. Cinthya Nimbe Gonzélez Arriaga A favor
Lic. Jorge Arturo Gloria Carrales A favor
L.C. Luis Felipe Oviedo Ri\;adeneyra A favor
Lic. lvonne Alejandra Reyes Alcantara A favor

La moderadora informa que el orden del dia fue aprobado por unanimidad de votos. -------------------

4.Enrelacidn al siguiente punto del orden del dia. Presentacion del Catalogo de Caducidades. Anexo
1
En uso de la voz la C. Ivonne Alejandra Reyes Alcantara, manifiesta que el archivo de concentracion

elabor6 el Catalogo de caducidades como una herramienta de control interno con el propésito de
tener el registro de todos los acervos documentales que le sean transferidos, con el objeto de valetar \
la documentacién que haya cumplido sus plazos de conservacién documental para deter nar

Los CC. Integrantes del Grupo manifiestan, que estan de acuerdo con el Catalogo de cadu

destino final por lo anterior se presenta dicho catalogo para su conocimiento \j
C(dﬁdes \
Al no existir ninglin comentario al respecto se procede a desahogar el punto 4 del orden del dia, se

recaba la votacion y se solicita a los miembros del Grupo Interdisciplinario su voto de manera
particular, quedando de la siguiente forma:

Dr. Carlos Martin Gémez Marinero A favor
Dra. Cinthya Nimbe Gonzélez Arriaga A favor
Lic. Jorge Arturo Gloria Carrales A favor
L.C. Luis Felipe Oviedo Rivadeneyra A favor
W
Lic. lvonne Alejandra Reyes Alcantara A favor Z
e
pad N

Se informa que este punto fue aprobado por unanimidad de votos, efi los siguientes términos:
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ACUERDO GI/ORD-1/02/20/04/2022

PRIMERO. - Se da por presentado el Catélogo de caducidades.

SEGUNDO. Se instruye a la Direccién de Archivos para que notifique a la Oficina del Archivo de
Concentracion sea utilizado el Catalogo de caducidades como herramienta de control interno. ------

5. En relacién con el siguiente punto del orden del dia. Discusion y en su caso aprobacién de los
Instrumentos de Control Archivisticos del ejercicio 2022 (Cuadro General de Clasificacion Archivistica
y Catélogo de Disposicién Documental). Anexo 2

En uso de la palabra la C. lvonne Alejandra Reyes Alcantara, encargada de la Direccién de Archivos,
manifiesta que mediante memorandum IVAI-MEMO/IARA/07/07/01/2022 presentd a los titulares de
las dreas administrativas el calendario de entrevistas para que en colaboracién con los responsables
del archivo de trdmite se verificara y analizara las series documentales derivadas de las funciones y
atribuciones por area, en consecuencia se actualizaron las fichas técnicas de valoracién y como
resultado se formalizaron 89 series documentales y 67 subseries documentales de un total de 13
areas productoras, sin embargo por las funciones y atribuciones resultaron un total de 89 fichas
técnicas validadas por los titulares de las areas administrativas, actualizando el Cuadro Gen/eral |

Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental. /
c<p1’|nari

Dando cumplimiento al articulo 19 fraccién V de las Reglas de Operacién del Grupo Interdis

en materia de archivos del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Dato
Personales, en el cual se establece que en las sesiones del Grupo se discutira la conformacién de los
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos conforme a las atribuciones y funciones de este
Instituto, asi como su publicacién, los cuales fueron remitidos a los correos institucionales de los
integrantes notificando mediante memorandum IVAI-MEMO/IARA/38/20/04/2022 con la finalidad de
que realizaran las observaciones que consideraran pertinentes, mismas que fueron incorporadas en

la version que hoy se discute.

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. -

Asi, mismo en términos del articulo 19 fraccién Vill de las reglas antes citadas, se deberd de publicar

los instrumentos de control y consulta archivisticos en el portal Institucional. --=----==-=-=---m-meeeeev

Al no haber observaciones respecto del punto 5 del orden del dia que se desahoga, la moderadora
recaba la votaciony solicita a los miembros del Grupo Interdisciplinario su voto de manera particular,/

quedando de la siguiente forma:

Pagina3de4




ACTA DE SESION ORDINARIA DEL
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Dr. Carlos Martin Gémez Marinero A favor
Dra. Cinthya Nimbe Gonzalez Arriaga A favor
Lic. Jorge Arturo Gloria Carrales A favor
L.C. Luis Felipe Oviedo Rivadeneyra Afavor
Lic. lvonne Alejandra Reyes Alcéntara A favor

Se informa que este punto fue aprobado por unanimidad de votos, en los siguientes términos: -------
ACUERDO GI/ORD-2/02/20/04/2022

PRIMERO. - Se aprueba los Instrumentos de Control Archivisticos para el ejercicio 2022, -----------------

SEGUNDO. - Se instruye a la Direccion de Archivos notificar al Pleno para su conocimiento. -----------

TERCERO. - Se instruye a la Direccion de Archivos de este Instituto gestionar con la Unidad de
icacion en la pagina de Internet del Instituto.

Sistemas Informati

En el punto ffumero 6 del orden del¥lia correspondiente a la clausura de la reunidy, al no existir otro

asunto qué tratar, se da por concluida la presente sesion, siendo las 14:20 horas

dia citado. ------

nla ciudad de Xalap;%/eracruz, el dia veinte de abril del dos

arinero Dra. Cinthya Nim

Dr. Cartos M

L

Director de Asuntos Jurfdicos Directora de Transparencia

/ g =

Lic. Jorgé\kfﬁ]& d’fbrj,é Carrales L. Luis Felipe Oviedo Rivadeneyra
Titular dela /hidad de Titular de la Oficina de Planeacién y
" Sistemas Inf ﬁma'ticos\_ Desa’r?ollo Institucionﬂ/
> a \"'\ / J
i Y /

‘a Reyes’Alcantara

Kl c;nneAl '
argada de la Direccién de Archivos
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Marco de Referencia

Con fundamento en el Articulo 31, fracciones IlI, VI, VIl y X de la Ley General de Archivos;
Articulo 53, fracciones V'y VI del Reglamento Interior del Instituto, con la finalidad de contar
con una herramienta que posibilite dar cumplimiento a los plazos de conservacién
establecidos en el CADIDO, la Oficina de Archivo de Concentracién presenta el Calendario de

caducidades.

Objetivo
Contar con una herramienta que facilite la identificacién del soporte documental que ha

cumplido su plazo de conservacién en el archivo de concentracion.

Objetivos especificos:
- Realizar de manera organizada y eficiente la liberacién de los espacios fisicos
- Programar las transferencias secundarias y las bajas documentales segln
corresponda de acuerdo al destino final.
- Dar cumplimiento a los plazos de conservacién establecidos en el CADIDO vy al

presente Catalogo.

Procedimiento

/
Se desarrollard el formato que permita describir el soporte documental a resguardo en eIL

archivo de concentracién que se encuentra cumpliendo su plazo de conservacién en la

segunda etapa del ciclo vital. Del mismo se desprendera la caducidad con que cuenta cada

grupo documental por serie y area generadora, es decir, la fecha en la que se podra apficar / /
el procedimiento de disposicion final ya sea transferencia secundaria o baj ental ,, |
segln corresponda. &\
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De igual forma se sefiala si se aplicard alguna técnica de seleccién a la informacién que
llegara al archivo histérico, con la finalidad de evitar la saturacién de los espacios de
resguardo y mantener de formar permanente informacidn relevante del Instituto como para
la sociedad interesada en el estudio de las actividades sustantivas relacionadas a la

vigilancia y el cumplimiento en materia de transparencia, datos personales y archivos.
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Archivo de Concentracién
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Catalogo de caducidades del archivo de concentracion -

~_ ‘\\\J
Fecha de Tiempo de >
transferenciaal | guardaenel horliti Valor
Node o Total de : : disposicién Destino final .
- Clave Serie/afio : archivo de archivo de documental Observaciones
cajas expedientes ; : documental
concentracién | concentracién

ARNO NO.AROS ARO

SEJ200.1 | Actas de Organo 55 2017 8 afios 2023 X | X X X | Se aplicard como técnica de

de Gobierno/2012 seleccidn el muestreo selectivo

1 SEJ200.1 | Actas de Organo 51 2017 8 afios 2024 X | X X X | Se aplicard como técnica de
de Gobierno/2013 seleccidn el muestreo selectivo

1 SEJ200.1 | Actas de Organo 37 2017 8 afios 2025 X | X X X | Se aplicard como técnica de
de Gobierno/2014 seleccion el muestreo selectivo

/;“X
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Archivo de Concentracion.

Node
cajas

Serie/afio

Total de
expedientes

Fechade
transferencia al
archivo de
concentracion

Tiempo de
guarda en el
archivo de
concentracién

Fechade
disposicién
documental

Valor
documental

Destino final

Observagiones '
il

i

1 | sac3op1 | Recursosde 17 2012 8 afios 2022 | x| x | /7% Aplicad compoepica do
revision/2007 seleccién el muestreo selectivo
23 | sac3opy |Recursosde 362 2012 8 afios 2023 | x| x g | =8 RPlICERCOmoTEEIE de
revisiéon/2008 seleccion el muestreo selectivo
37 | sac3po, | Recursosde 430 2012 8 afios 2024 | x| x x | S¢aplicara como tecnica de
revision/2009 seleccion el muestreo selectivo
56 | SAC300. | Recursosde 387 2020 8 afios 2025 | X | x g | 58 SpliEARComBechica de
revisién/2010 seleccién el muestreo selectivo
89 SAC 300.1 Rec‘u.r,sos de 1306 2020 8 afios 2026 x| x X Se apl{ciara como técnica de'
revision/2011 seleccion el muestreo selectivo
49 | sac3oo. | Recursosde 1223 2020 8 afios 2027 | X | x x | S¢aplicara como tecnica de
revision/2012 seleccion el muestreo selectivo
37 | sac3op | Recursosde 1039 2018 8 afios 2028 | X | X g [} & dpicarcenoteetica de
revisiéon/2013 seleccién el muestreo selectivo
54 | sacsgpy |Recursosde 981 2018 8 afios 2029 | X | x g | Seaplicreomotecnica de
revision/2014 seleccién el muestreo selectivo
12 | sac3ooy | Recursosde 234 2018 8 afios 2030 | X | x g || 3R Aplicamrometcciic e
revisién/2015 seleccion el muestreo selectivo
8 | sac3og1 |Recursosde 211 2021 8 afios 2031 | X | X x | =% eplcAr comiotednica de
revisiéon/2016 _ seleccion el muestreo selectivo
11 | sac3ooy | Recursosde 262 2021 8 afios 2032 | x| x x | S¢aplicaracomo tecnica de
revision/2017 seleccion el muestreo selectivo
1 | sac3po3 |/ctasdesesiones 36 2021 8 afios 2022 | x| x
2011
1 | sac3003 [fctasdesEsion 2021 8 afios 2023 | X | x
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Archivo de Concentracio

Fecha dg Tiempo de Fochade
Node Total de bensiefncaal | Edrda el disposicién s Destino final
; Clave Serie/afio ; archivo de archivode documental Observaciones
cajas expedientes ; : documental
concentracién | concentracién
Ao Ros _ANo
SAC 300.3

1 SAC 300.3 2021 8 afos 2025 X | X
1 SAC 300.3 2021 8 afios 2026 X | X
1 SAC 300.3 2021 8 anos 2027 X | X
1 SAC 300.3 ]2 2021 8 afos 2028 X | X

Sesiones de la
1 25.3 Secretaria 39 2021 8 anos 2022 X | X

general/2007

Sesiones de la
1 2S.3 Secretaria 108 2021 8 aflos 2022 X | X

general/2008

Sesiones de la
1 2S.3 Secretaria 96 2021 8 afios 2022 X | X

general/2009
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Archivo de Concentraci

Ses

Node
cajas

Clave

Serie/afio

Sesiones de la

Total de
expedientes

Fecha de Tiempo de

: Fecha de

transferenciaal | guardaenel R Valor .

: : disposicion Destino final
archivo de archivo de documental

; : documental

concentracién | concentracién

ARO NO. ARNOS ARNO Al L |FC| AH | BAJA | MUEST

Observaciones

1 2S.3 Secretaria 95 2021 8 afos 2022 X | X X
general/2010
Sesiones de la

1 2S.3 Secretaria 50 2021 8 afios 2022 X | X X
general/2011
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Archivo de Concentracio

=S
Fecha d? Tiempo de Fecha de
transferenciaal | guardaenel R Valor ;
No de ; Total de : : disposicién Destino final
: Clave Serie/afio . archivo de archivo de documental
cajas expedientes . : documental
concentracién | concentracién
ANO NO. ANOS ANO
1 | 0Cl400.1 | Auditorfas/2007 2 2016 8 afios 2024 X | x g [-=dPlcAmeoBBIcchicade
seleccion el muestreo aleatorio
1 | 0CI400.1 | Auditorfas/2008 15 2016 8 afios 2025 X | x x | Seaplicara como técnicade
seleccioén el muestreo aleatorio
1 | 0Cl400.1 | Auditorfas/2009 4 2016 8 afios 2026 | X | X g | =8 aplsaEcametechicade |
seleccion el muestreo aleatorio
2 | 0C1400.1 | Auditorfas/2010 7 2016 8 afios 2027 X | X | ooApicamEamerteaieAide |
seleccion el muestreo aleatorio
1 0C1400.1 | Auditorfas/2011 25 2016 8 afios 2031 X | X y |=eaplicaatomatecnicade |
seleccidn el muestreo aleatorio
1 | 0CI400.1 | Auditorfas/2012 35 2016 8 afios 2032 X | x g |SSdplieacemoteenicads
seleccion el muestreo aleatorio
1 | 0CI400.1 | Auditorfas/2013 23 2016 8 afios 2033 X | x g | SRdPUEaREamGtcerieade
seleccion el muestreo aleatorio
1 0CI400.1 | Auditorfas/2014 31 2017 8 afios 2034 X | x g | Sedplssracomotcenicags
seleccién el muestreo aleatorio
1 | 0Cl400.1 | Auditorfas/2015 9 2019 8 afios 2035 X | x g | SedpliEalacomotcenieads
seleccidn el muestreo aleatorio
1 | 0CI400.1 | Auditorias/2016 19 2020 8 afios X | x y [|SEAplEAmomateepita e
seleccidn el muestreo aleatorio
1 | 0Cl400.1 | Auditorfas/2017 2 2020 8 afios 2024 X | X g | SePplcracameiEeitads
seleccién el muestreo aleatorio
1 | oeages |Aoesde enirege- 2 2016 8 afios 2024 | x| X x | Seaplicara comotecnica de
recepcion 2009 seleccion el muestreo aleatorio
2 | ocia002 | Actas de entrega- 15 2016 8 afios 2025 | X | X g [|SeepucdEcomaleenicade
recepcion 2011 seleccion el muestreo aleatorio
1 | ocies |"etasde entrepe- 4 2016 8 afios 2026 | X | X p | CoaplsaEamEEeiGacE
recepcion 2012 seleccion el muestreo aleatorio

[
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Archivo de Concentracio

L W g ‘

Fechade Tiempo de
; Fechade P 2
transferenciaal | guardaenel Sl Valor ; .
Node : Total de : : disposicién Destino final pari s
. Clave Serie/afio : archivo de archivo de documental Observaciones v
cajas expedientes : ; documental {
concentracién | concentracién
1 | oeioen [/CEEYeEnireER- 7 2016 8 afios 2027 | X | X X y [>eeplicadameicantads
recepcion 2013 seleccion el muestreo aleatorio
1 0Cl400.2 Actas de entrega- 25 2017 8.afics 2031 x | x X x |Se apl|.clara como técnica de .
recepcion 2014 seleccion el muestreo aleatorio
1 OCI 400.2 Actas de entrega- 35 2019 - 2025 x| x X x | Se apll.c'ara como técnica de '
recepcion 2015 seleccion el muestreo aleatorio
1 | ocia00 | Actesdeentrega- 23 2019 8 affos 2026 | X | X X y | Splamcemuicdiats
recepcion 2016 seleccion el muestreo aleatorio
1 | ociapeg |AciEsgeentrega- 31 2020 8 afios 2027 | x| x X x | Seaplicara comotécnica de
recepcion 2017 seleccion el muestreo aleatorio
Declaraciones Se aplicar técnica d
1 | 0Cl400.3 | patrimoniales/2008- 7 2017 8 afios 2023 | X | X X | =R oS SRIURECIIEE B
seleccion el muestreo selectivo
2014
Declaraciones Se aplicars técnica d
1 | 0CI4003 | patrimoniales/2015- 1 2020 8 afios 2023 | x| x X x | >¢@picaracomotecnica ge
seleccion el muestreo selectivo
2018
Procedimiento
disciplinario ~ Se aplicara como técnica de
: ORQAT0L administrativo/2009, = 2049 caps 2 Al & X . seleccidn el muestreo selectivo
2011,2012
Procedimiento Sl T
1 | ORQ410.1 | disciplinario 5 2019 8 afios 2024 | X | X % I R e
. . seleccion el muestreo selectivo
administrativo/2015

A
\
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Archivo de Concentraciéwﬁ

Fechade Tiempo de T
Node Total de tansierendaal | pudrdaensl dli:seC:;c(ijgn Valor Destino final
: Clave Serie/afio . archivo de archivo de P documental Observaciones .
cajas expedientes : ; documental
concentracién | concentracién \
ARO NO. ANOS ANO
FV o N . .
1 . Capacitaciones/2007 3 2018 8 anos 2023 X | X - apll'c,ara HGHIOECNERiE :
510.2 seleccidn el muestreo aleatorio
1 OFV 1 Capacitaciones/2008 5 2018 8 afios 2023 | X | X Seiap iealanemeiEenica e
510.2 seleccién el muestreo aleatorio
OFV o " Se aplicard como técnica de
1 Capacitaciones/2009 5 2018 8 anos 2023 X | X i .
510.2 seleccién el muestreo aleatorio
1 OFV 1 Capacitaciones/2010 4 2018 8 afios 2023 | X | x Seapicard eomoteenicage
510.2 seleccion el muestreo aleatorio
OFV o . Se aplicard como técnica de
1 Capacitaciones/2011 3 2018 8 anos 2023 X | X 7 -
510.2 seleccién el muestreo aleatorio
OFV o 2 Se aplicara como técnica de
1 Capacitaciones/2012 9 2018 8 anos 2023 X | X - .
510.2 seleccién el muestreo aleatorio
OFV _ 5 Se aplicard como técnica de
1 Capacitaciones/2013 4 2018 8 anos 2023 X | X s .
510.2 seleccidn el muestreo aleatorio
1 OFV | Capacitaciones/2014 10 2018 8 afios 2024 | X | X Seiaplivays ComBECHiGsis
510.2 seleccién el muestreo aleatorio
OFv Estrategias de " Se aplicarad como técnica de
1 510.4 | vinculacién/2010 2 2015 2aNes b 4 ] & seleccidn el muestreo selectivo
OFV Estrategias de = Se aplicard como técnica de
! 510.4 | vinculacién/2011 ! 2018 2anas 2025 o seleccion el muestreo selectivo
OFV Estrategias de ~ Se aplicaréd como técnica de
. 510.4 | vinculacién/2012 e 22 Sl i AR seleccion el muestreo selectivo
OFV Estrategias de 5 Se aplicara como técnica de
1 510.4 | vinculacién/2013 i 2018 HENTS 2023 KA seleccién el muestreo selectivo
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Archivo de Concentracid

e .,
Fecha de; Tiempo de S

transferenciaal | guardaenel S Valor i

No de S Total de ; : disposicion Destino final
. Clave Serie/afio : archivo de archivo de documental

cajas expedientes . . documental

concentracién | concentracién

ARO NO. ANOS ARNO A| L |F/C| AH | BAJA | MUEST

Solicitudes de
1 DAI600.1 | accesoala 7 2016 8 aflos 2022 X | X X X
informacién/2011
Solicitudes de
1 DAI'600.1 | accesoala 7 2016 8 afios 2023 X | X X X
informacién/2012
Solicitudes de
1 DAI'600.1 | accesoala 8 2016 8 afios 2024 X | X X X
informacién/2013
Solicitudes de , L
2 | DAI600.1 | accesoala 12 2 8 afios 2025 X | x X g || caplearieomencenicade

. ., seleccién el muestreo selectivo

informacién/2014
Solicitudes de
2 DAI'600.1 | accesoala 11 2018 8 aflos 2026 X | X X X
informacién/2015
Solicitudes de
2 DAI600.1 | accesoa la 13 2019 8 afios 2027 X | X X X
informacién/2016
Solicitudes de
2 DAI600.1 | accesoala 16 2019 8 afios 2028 X | X X X
informacién/2017
Solicitudes de
5 DAI600.1 | acceso ala 37 2020 8 afios 2029 X | X X X
informacién/2018

Se aplicard como técnica de
seleccion el muestreo selectivo

Se aplicard como técnica de
seleccidn el muestreo selectivo

Se aplicard como técnica de
seleccion el muestreo selectivo

Se aplicard como técnica de
seleccidon el muestreo selectivo

Se aplicard como técnica de
seleccién el muestreo selectivo

Se aplicard como técnica de
seleccidon el muestreo selectivo

Se aplicard como técnica de
seleccidn el muestreo selectivo
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Archivo de Concentracio

Fecha d? Tiempo de Eolon 2
Node i Total de transfe.r chciaal guarc!a £ disposicion Va0 Destino final . ¢
cajas Clave Serie/afio expedientes archivo d'e’ archivo dfa Aoclirertal documental Observaciones
concentracién | concentracion
ARO NO. AROS ARO Al L |EKC BAJA | MUEST
Solicitudes de o, .
12 | DAI600.1 | accesoala 35 2022 8 affos 2030 | X | X X || SSrEReia T EdhiEs U
informacion/2019 seleccidn el muestreo selectivo
Seguimiento al
1 DAI'600.2 | recurso de 2 2018 8 afios 2022 X I X X
revision/2011 N
Seguimiento al 2018
1 DAI600.2 | recurso de 1 8 aflos 2023 X | X X
revision/2012
Seguimiento al
1 DAl 600.2 | recurso de 6 2018 8 afios 2024 X | X X
revision/2014
Seguimiento al
1 DAI600.2 | recurso de 18 2018 8 afos 2025 X | X X
revision/2015
Seguimiento al
1 DAI'600.2 | recurso de 22 2019 8 afos 2026 X | X X
revision/2016
Seguimiento al
2 DAI600.2 | recurso de 102 2020 8 afios 2027 X1 X X
revision/2017
1 DAI 600.3 Comité de . 1 2018 8 afios 2022 x| x X X Se apliclara' como técnica dev
transparencia/2011 seleccion el muestreo selectivo
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Fecha de Tiempo de e
. Fecha de
transferenciaal | guardaenel e Valor :
Node . Total de : : disposicion Destino final :
: Clave Serie/afio : archivo de archivo de documental Observaciones

cajas expedientes documental v

concentracidon | concentracién

Comitéde Se aplicara comp técnica de

1 DAI600.3 . 2 2018 8 anos 2023 X | X X X 2 .

transparencia/2012 seleccidn el muestreo selectivo
— . ” ; S—

1 | pareoo3 | Comitede 2 2018 8 afios 2024 | x| x X g | Sepicancomotsenicaide
transparencia/2013 seleccidn el muestreo selectivo

1| paroo3 | Comitede 3 2018 8 afios 2025 | x| x X T e i e
transparencia/2014 seleccion el muestreo selectivo

1 | paieoo3 | Comitede . 2018 8 afios 2026 | X | x X g . | Seipiciicuamatoeniea de
transparencia/2015 seleccidn el muestreo selectivo

1 | Dalgoog | Somitede -3 2019 8 afios 2027 | x| x X g | -oEFicerecamaeonsade
transparencia/2016 seleccion el muestreo selectivo

1 | pAlgoos3 | Comitede 32 2020 8 afios 2028 | X | X X g | CcMRiHl cafge EouiEa o
transparencia/2017 seleccion el muestreo selectivo
Obligaciones en

1 DAl 600.5 | materia de datos 1 2018 8 afos 2022 X | X X

personales/2012
Obligaciones en
1 DAI'600.5 | materia de datos 4 2018 8 afios 2023 X1 X X
personales/2013
Obligaciones en
1 DAI 600.5 | materia de datos 1 2018 8 afios 2024 X | X X
personales/2014
Obligaciones en
1 DAI 600.5 | materia de datos 1 2018 8 afos 2025 X1 X X
personales/2015

-
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Fecha de Tiempo de
: Fechade
transferenciaal | guardaenel e Valor .
No de : Total de : . disposicion Destino final
. Clave Serie/afio : archivo de archivo de documental
cajas expedientes : .. | documental
concentracién | concentracién
ARO NO. ANOS ARO
Obligaciones en
1 DAl 600.5 | materia de datos i 2018 8 anos 2026 X | X
personales/2016
Solicitudes de Se aplicars técnicad
1 | DAI600.6 | datos 5 2018 8 afios 2027 X | X S ale SUMBREUINE 6
seleccion el muestreo selectivo
personales/2013
Solicitudes de Se aplicars técnicad
1 | DAI600.6 | datos 5 2018 8 afios 2028 X | X 0 e E5
seleccion el muestreo selectivo
personales/2014
Solicitudes de Seaplicars técnica d
1 DAI 600.6 | datos 6 2018 8 afios 2029 X | x ML eSLE e
seleccion el muestreo selectivo
personales/2015
Solicitudes de o -
1 | DAI600.6 | datos 3 2019 8 afios 2030 X | X i e
seleccion el muestreo selectivo
personales/2016
Solicitudes de Se aplicars técnica d
1 | DAI600.6 | datos 21 2020 8 afios 2031 X | x € aplicara como tecnica de
seleccion el muestreo selectivo
personales/2017
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Fecha de Tiempo de ot NS
No de al ! Total de transfer i guarc!a el disposicién Yoief Destino final
i ave Serie/afio expedientes archivo dfe archivo dfa décimantal documental aciones
concentracién | concentracion
ARO NO.ANOS ARO F/C | AH | BAJA | MUEST
DAF rogram @ ~
i 800.1 operativo 3 2017 5anos 2022 X X
’ anual/2007
DAF Progra ma )
1 800.1 operativo 3 2017 5anos 2022 X X
’ anual/2008
DAF Progra ma i
1 800.1 operativo 3 2017 5anos 2022 X X
’ anual/2009
DAF Progra ma )
1 800.1 operativo 3 2017 5anos 2022 X X
’ anual/2010
DAF Progra ma N
1 800.1 operativo 2 2017 5anos 2022 X X
’ anual/2011
DAF Programa )
1 800.1 operativo 2 2017 5 afos 2023 X X
' anual/2012
DAF Programa N
il 800.1 operativo 2 2017 5anos 2024 X X
anual/2013
DAF Progra ma )
1 800.1 operativo 2 2017 5anos 2025 X X
anual/2014
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Fecha de Tiempo de
: Fecha de
transferenciaal | guardaenel S Valor !
Node e Total de : ; disposicién Destino final .
. Clave Serie/afio ; archivo de archivo de documental Observaciones
cajas expedientes ! : documental
concentracién | concentracién
ARO NO.ANOS ARO
Contratos de ~ Se aplicard como técnica de
1 810.1 personal/2007 46 2016 8anos 2022 X seleccién el muestreo selectivo
OFN Contratos de o Se aplicard como técnica de
. 810.1 personal/2008 43 2015 8o 207 A seleccion el muestreo selectivo
OFN Contratos de & Se aplicard como técnica de
i 810.1 personal/2009 e 2016 Siglios 222 X seleccidn el muestreo selectivo
OFN Contratos de o Se aplicard como técnica de
! 810.1 personal/2010 15 2016 8anos 2022 X seleccién el muestreo selectivo
OFN Contratos de o Se aplicard como técnica de
: 810.1 personal/2011 53 2015 Sanes 2022 A seleccion el muestreo selectivo
OFN Contratos de 5 Se aplicard como técnica de
. 810.1 personal/2012 = ESle SEhgS 2028 , A seleccidn el muestreo selectivo
OFN Contratos de N Se aplicard como técnica de
L 810.1 personal/2013 23 i 8anos 2024 X seleccién el muestreo selectivo
OFN Contratos de o Se aplicara como técnica de
. 810.1 personal/2014 104 BORT Sanos 2025 A seleccion el muestreo selectivo
OFN Contratos de s Se aplicard como técnica de
! 810.1 personal/2015 N g S 2026 X seleccion el muestreo selectivo
OFN Contratos de ~ Se aplicard como técnica de
. 810.1 personal/2016 Lo e SIS 2021 X seleccion el muestreo selectivo
OFN Contratos de 5 Se aplicard como técnica de
! 810.1 personal/2017 154 2022 Rigies 2028 K seleccién el muestreo selectivo
OFN Contratos de o Se aplicard como técnica de
: 810.1 personal/2018 L5 2022 Bangs 2023 A seleccion el muestreo selectivo

N

/

)
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Fecha de Tiempo de
: Fechade
Node Totalde tanserenciaal | eladd il disposicién Yoo Destino final
. Clave Serie/afio : archivo de archivo de documental Observaciones
cajas expedientes i . documental
concentracién | concentracién
ARO NO.AROS ARO L | F/C| AH | BAJA | MUEST

OFN Contratos de o Se aplicard como técnica de

L 810.1 personal/2019 %5 2022 RanDs 2058 . A seleccion el muestreo selectivo
OFN Expedientes de ~ Se aplicard como técnica de

: 810.2 personal/2007 > 2019 Tafos 2 4 A seleccion el muestreo selectivo
OFN Expedientes de ” Se aplicaré como técnica de

: 810.2 personal/2008 i i Tanos 222 4 A seleccion el muestreo selectivo
OFN Expedientes de o Se aplicard como técnica de

1 810.2 personal/2009 3 2017 franos 2022 X X seleccién el muestreo selectivo
OFN Expedientes de ~ Se aplicard como técnica de

. 810.2 personal/2010 i’ 2017 Tanes elez A A seleccién el muestreo selectivo
OFN Expedientes de 5 Se aplicard como técnica de

¢ 810.2 personal/2011 & — VoS 2022 i A seleccion el muestreo selectivo
OFN Expedientes de = Se aplicard como técnica de

! 810.2 personal/2012 3 2017 7anos 2023 X X seleccion el muestreo selectivo
OFN Expedientes de ~ Se aplicard como técnica de

d 810.2 personal/2013 $ 20 T ahos 204 A A seleccién el muestreo selectivo
OFN Expedientes de ~ Se aplicard como técnica de

. 810.2 personal/2014 . s Tanch eEs X X seleccion el muestreo selectivo
OFN Expedientes de o Se aplicard como técnica de

- 810.2 personal/2015 o 2027 Tahos 2026 X . seleccion el muestreo selectivo
OFN Expedientes de ” Se aplicard como técnica de

! 810.2 personal/2016 24 2022 fanos 2021 X X seleccion el muestreo selectivo
OFN Expedientes de ~ Se aplicard como técnica de

1 810.2 personal/2017 28 22 Tanos 2028 A A seleccidn el muestreo selectivo
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Fecha de Tiempo de ' L |
. Fecha de / e
transferenciaal | guardaenel . Valor . N
Node o Total de . : disposicion Destino final : >
. Clave Serie/afio . archivode archivo de documental Observaciones
cajas expedientes = ! documental
concentracién | concentracién

ARNO NO.AROS ANO F/C | AH | BAJA | MUEST

OFN Expedientes de

Se arlicard como técnica de

. 810.2 personal/2018 2 2022 Talios 20 A a : seleccién el muestreo selectivo
OFN Expedientes de . Se aplicarad como técnica de

L 810.2 personal/2019 28 2022 T5Mos 2080 A A . seleccién el muestreo selectivo

1 RNl Bolsare 60 2017 5 afios 2022 | X X

810.3 trabajo/2014

OFN Bolsa de o
1 8103 trabajo/2015 33 2018 5anos 2022 X X

OFN Bolsa de )
7 2022 2027 X
! 810.3 | trabajo/2016 1 0 5 afios 0 X

OFN Bolsa de o
2022 202
1 8103 | trabajo/2017 . 0 3RS i .

OFN Bolsa de o
1 8103 trabajo/2018 15 2022 5anos 2029 X X

OFN Bolsa de o
1 8103 trabajo/2019 13 2022 5anos 2030 X X

OFN Emision de o
1 810.4 némina/2011 5 2016 8 anos 2022 X1 X X

OFN Emision de 5
.. 2016 X
1 810.4 némina/2012 . 0 Saies 2082 . A

OFN Emision de
- 201 A
1 810.4 némina/2013 4 016 8 anos 2023 X | X X

OFN Emisién de N
! 8104 | némina/2014 2 2017 8 afios 2024 X | x X
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Fecha d? Tiempo de Ferhada \,
No de Tollde transferenciaal | guardaenel disposicion Valor Nesilio final N
; Clave Serie/afio ; archivo de archivo de documental Observaciones
o as expedientes - .| documental
concentracion | concentracion
ANO NO. ANOS ARO
OFN Emision de N
! 8104 | némina/2015 2 2022 afios 2025
OFN Emisién de N
X
. 8104 | némina/2016 2 2022 7afios 2026 | X
OFN Emision de N
Smi 22 2027 X
. 8104 | nébmina/2017 2 20 7 anos 0 X
OFN Emisién de N
. X
! 810.4 | ndbmina/2018 2 2022 ranos 2028 X
OFN Emision de N
. 810.4 | némina/2019 3 2022 7 afios 2029 X X
OFN Pago de ~
2 X | x
) 8105 | impuestos/2010 6 022 8 afios 2026 | X X
OFN Pago de N
! 810.5 | impuestos/2011 6 2016 8 afios 2022 X | X | X X
OFN Pago de _
i 6 202 X | X X
1 810.5 impuestos/2012 6 201 8 anos 023 X
OFN Pago de N
X
l 810.5 | impuestos/2013 6 2016 8 afios 2024 X | X X
OFN Pago de N
X1 X
: 810.5 | impuestos/2014 6 2018 8 afios 2025 X X
OFN Pago de ~
X
! 810.5 | impuestos/2015 6 2022 8 afios 2026 X | x X
OFN Pago de N
: 810.5 | impuestos/2016 g 2022 8afios 2027 X | X | X X
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: N _d
Fecha de Tiempo de ok de k\
Node : Total de transferencwa o guard.a e disposicién Yalor Destino final .
i Clave Serie/afio expedientes archivo d'e’ archivo dfe' ehet documental Observaciones
concentracion | concentracion
ARO NO.AROS ARO BAJA | MUEST
OFN Pago de o
1 iy imguestos/ml? 7 2022 8 afios 2028 | X | x| X X
OFN Pago de N
1 5105 imguestos/2018 7 2022 8 afios 2029 | x| x| x X
OFN Pago de N
1 8105 impgmestos/2019 7 2022 8 afios 2030 | X | x| X X
OFN .Declarac'ién i
1 8106 informativa 2 2022 8 afios 2023 X1 X X
) multiple/2007
OFN Declarac.ién i
1 810.6 informativa 2 2022 8 afios 2023 X1 X X
’ multiple/2008
OFN Peclaracién i
1 810.6 informativa 2 2022 8 afios 2023 X1 X X
' multiple/2009
OFN Declaracién i
1 810.6 informativa 2 2022 8 afios 2023 X | X X
multiple/2010
OFN ‘Declarac?én i
1 8106 informativa 2 2022 8 afios 2023 X | X X
multiple/2011
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Fecha de Tiempo de ) ‘ i ’\\&
: Fecha de
Node : Totalde transfer =iz 8l guard.a enel disposicion yalor Destino final .
Coias Clave Serie/afio expedientes archivo d.e archivo d.e, dectriehtal documental Observaciones
concentracién | concentracién
ARO NO. ANOS ANO
OFN .Declaracién i
1 8106 informativa 2 2022 8 anos 2023 X | X X
‘ multiple/2012
OEN Declarac?én i
1 810.6 informativa 1 2022 8 afios 2024 X1 X X
’ multiple/2013
OFN Pecla racfén i
1 810.6 informativa 1 2022 8 afios 2025 X | X X
’ multiple/2014
OFN .Declarac.ién i
1 810.6 informativa 2 2022 8 afios 2026 X1 X X
' multiple/2015
OFN _Declarac?én i
1 810.6 informativa 2 2022 8 afios 2027 X | X X
' multiple/2016
OFN Servicio o
1 810.7 social/2009 1 2022 6 anos 2023 X X
OFN Servicio o
1 810.7 social/2010 1 2022 6 anos 2028 X X
OFN Servicio o
1 810.7 social/2011 1 2022 6 anos 2023 X X
OFN Servicio "
1 810.7 social/2012 1 2022 6 anos 2023 X X
OFN Servicio .
1 810.7 social/2013 1 2022 6 anos 2023 X X
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Fecha de; Tiempo de Focha de ) 5\ , "
transferenciaal | guardaenel e Valor : \ /
Node . Total de : : disposicién Destino final /
. Clave Serie/afio : archivo de archivo de documental ervaciones
cajas expedientes : .. | documental
concentracién | concentracién
ARO NO. ANOS ARO Al L |F/C| AH | BAJA | MUEST

OFN Servicio -
1 810.7 social/2014 1 2022 6 anos 2023 X X

OFN Servicio ~
1 810.7 social/2015 1 2022 6 anos 2023 X X

OFN Servicio ~

4

1 810.7 social/2016 1 2022 6 anos 202 X X

OFN Servicio %
1 810.7 social/2017 1 2022 6 afos 2024 X X

OFN Servicio o
1 810.7 social/2018 1 2022 6 afos 2024 X X

OFN Servicio ~
1 810.7 social/2019 1 2022 6 afios 2024 X X

1 OFR | icitacionas/oony 16 2018 8 afios 2022 X | x| x| x g |Sedplcanacorptocnicate
820.1 seleccién el muestreo selectivo

2 OFR 1 | icitaciones/2008 21 2018 8 afios 2022 X | x| x| x y |°cdplcanicomoteEhicads
820.1 seleccion el muestreo selectivo

i OFR 1 | icitaciones/2009 8 2018 8 afios 2022 X | x| x| x | “edplicatatomaiicenicane
820.1 seleccidn el muestreo selectivo

1 O | viscionespmo 8 2018 8 afios 2022 | x| x| x| x % | 2Sdpicadeergtaicace
820.1 seleccidon el muestreo selectivo
OFR o . Se aplicard como técnica de

il 820.1 Licitaciones/2011 9 2018 8 anos 2023 X | X 1| X X X

seleccion el muestreo selectivo

Pagina 22 de 29 \




Archivo de Concentraciol’

LY
Fecha de.z Tiempo de Ficha da \N
transferenciaal | guardaenel Lo Valor . [
No de . Total de : . disposicion Destino final .
. Clave Serie/afio . archivo de archivo de documental Observaciones
cajas expedientes ; : documental /
concentracién | concentracién
ARO NO. ANOS ARO
1 OFR  I') icitaciones/2012 19 2018 8 afios 2023 [ X | X | X SeEplicatia ComiASCNigA U,
820.1 seleccidn el muestreo selectivo
1 OFR |l i fetaciones/aoia 10 2018 8 afios 2023 X | x| x EupleagiComatagalcd
820.1 seleccidn el muestreo selectivo
OFR L o Se aplicard como técnica de
1 Licitaciones/2014 6 2018 8 anos 2023 X1 X | X iy )
820.1 seleccion el muestreo selectivo
1 OFR 1 activo fijo/2007 1 2018 5afios 2022 | X X SeapliFia comoiEgHigd ge
820.3 seleccidn el muestreo selectivo
1 OFR =1 activo fijo/2008 5 2018 5 afios 2022 | X X D SRR Sapica e
820.3 seleccién el muestreo selectivo
OFR . " Se aplicard como técnica de
1 Activo fijo/2009 14 2018 5 afios 2022 X X 7 .
820.3 seleccidn el muestreo selectivo
OFR L & Se aplicara como técnica de
1 Activo fijo/2010 14 2018 5afos 2022 X X Iy .
820.3 seleccién el muestreo selectivo
1 OFR 1 activo fijo/2011 3 2018 5afios 2023 X X SEPHISECaEEenlCae
820.3 seleccidn el muestreo selectivo
F . . . ’ 7 .
1 OFR | activo fijo/2012 4 2018 5 afios 2024 | X X S¢ Hpliead oo Ieaiea de
820.3 seleccién el muestreo selectivo
F . - - icard cni
1 OFR 1 Activo fijo/2013 4 2018 5 afios 2025 | X i Se aplicara como técnica de
820.3 seleccidn el muestreo selectivo
F N - 7 7’ .
1 OFR 1 Activo fijo/2014 3 2018 5 afios 2026 | X X S BpleAm Comuteemea e
820.3 seleccién el muestreo selectivo
1 802ER4 Almacén/2014 9 2018 5 afos 2023 X X X
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Fecha de Tiempo de ) w
; Fecha de S
transferenciaal | guardaenel S Valor - =
No de . Total de : ; disposicion Destino final .
. Clave Serie/afio : archivo de archivo de documental Observaciones
cajas expedientes : : documental
concentracién | concentracién
ARO NO. ANOS ARO
OFR Control de parque ”
. X X
, 1 820.5 vehicular/2014 2 2018 >anos o A

OFR Subcomité de . Se aplicard como técnica de

. 820.6 adquisiciones/2007 e —— SHAS g XX seleccion el muestreo selectivo
OFR Subcomité de ~ Se aplicard como técnica de

L 820.6 adquisiciones/2008 k 2018 Sanos 2022 A & seleccién el muestreo selectivo
OFR Subcomité de . Se aplicarad como técnica de

! 820.6 adquisiciones/2009 4 2018 8 anos - Al seleccién el muestreo selectivo

. OFR Subcomité de ~ Se aplicard como técnica de

5 820.6 adquisiciones/2010 ! 2018 S S af % seleccién el muestreo selectivo
OFR Subcomité de ~ Se aplicara como técnica de

1 820.6 adquisiciones/2011 4 2018 Safios 202s & A seleccion el muestreo selectivo
OFR Subcomité de ~ Se aplicaré como técnica de

. 820.6 adquisiciones/2012 20 2018 8 anos 2023 XX seleccidn el muestreo selectivo
OFR Subcomité de ~ Se aplicara como técnica de

l 820.6 adquisiciones/2013 i 20k S i Al seleccidn el muestreo selectivo
OFR Subcomité de % Se aplicara como técnica de

. 820.6 adquisiciones/2014 4 208 Biahos 2023 Al A seleccién el muestreo selectivo
OFR Control de o Se aplicard como técnica de

. 820.7 contratos/2011 i e 8 anos 2023 Al = seleccién el muestreo selectivo
OFR Control de ~ Se aplicard como técnica de

L 820.7 contratos/2012 & 2078 Siatias 205 A LA seleccion el muestreo selectivo
OFR Control de o Se aplicard como técnica de

. 820.7 contratos/2013 3 S SES P g seleccién el muestreo selectivo

[

JA's

/
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Fecha dg Tiempo de e / Q%
transferenciaal | guardaenel G Valor ! b~
No de . Total de : : disposicién Destino final .
. Clave Serie/afio : archivo de archivo de documental hservaciones
cajas expedientes - : documental
concentracién | concentracién
OFC Estados o
1 830.1 financieros/2008 16 2017 8anos 2022 X X X
OFC Estados ~
: 830.1 financieros/2009 16 2081 Sanos 20 A A .
OFC Estados &
2 830 1 Ariancieros/3010 16 2017 8 anos 2022 X X X
OFC Estados ~
1 830.1 financieros/2011 16 2017 8 anos 2023 X X A
OFC Estados o
L 830.1 financieros/2012 16 2017 8o aped A . .
OFC Estados =
1 7
2 830.1 financieros/2013 . 201 Safios 2085 X A X
OFC Estados o
< 830.1 financieros/2014 -~ 2017 8 anos 2026 X X A
OFC Estados ~
. 830.1 financieros/2018 U 2021 S8l <07 . . ;
OFC . -
6 Pdlizas/2011 33 2016 8 anos 2024 X X X
830.2
OFC L. o
7 Polizas/2012 38 2016 8 anos 2025 X X X
830.2
OFC 5 pe o
9 8302 Pélizas/2013 52 2016 8 afos 2026 X X X

i
\
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{
Fecha de Tiempo de =) / i
: b Fecha de | e
transferenciaal | guardaenel o Valor : {
Node s Total de ; . disposicién Destino final | ;
. Clave Serie/afio : archivode archivo de documental Observaciones
cajas expedientes documental

concentracién | concentracién

NO.ANOS ARO H | BAJA | MUEST
OFC . o
6 8302 Pélizas/2014 51 2017 8 afios 2027 X X X
5 e Pélizas/2015 35 2018 8 afios 2028 X X X
830.2
OFC - .
4 8302 Pdlizas/2016 30 2019 8 anos 2029 X X X
OFC . o
4 Polizas/2018 36 2021 8 anos 2029 X X X
830.2
Cuenta N
1 5C5 olblica/2018 1 2021 8 anos 2029 X| X | X X
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Fecha de Tiempo de Eodts e D %
transferenciaal | guardaenel disposition Valor St e
No de o Totalde archivo de archivo de documental ;
: Clave Serie/afio : Observaciones
cajas / expedientes | concentracién | concentracién docins
ARO NO.AROS ARO AL lrc] an | saw| ME
sesorias juridicas " Se aplicara como técnica de
! 900.1 internas/2011-2014 i S0 2084 A seleccién el muestreo aleatorio
Asesorias juridicas o, .
1 D temas /POl 4 2016 8 afios 2024 | X | X X g |8 apicaacometechieaite
900.1 seleccion el muestreo aleatorio
2014
DAJ - o Se aplicard como técnica de
. 900.2 diifeios)/ 2001 6 2018 i e al b 6 . seleccién el muestreo selectivo
1 DAV yuicios/2012 9 2018 8 afios 2024 | X | X X g | =S 2pucamenmonenicane
900.2 seleccion el muestreo selectivo
1 DAJ | Juicios/2013 3 2018 8 afios 2025 | X | X X g [ SeeplsaEcriofeshicaige
900.2 seleccion el muestreo selectivo
1 DAJ 1 Juicios/2014 7 2018 8 afios 2026 | X | X X g || SEERlEraECmotedlela
900.2 seleccion el muestreo selectivo
1 DA icios/2015 4 2018 8 afios 2027 | X | X X %, | SS2plicaracamoiccnicade
900.2 seleccion el muestreo selectivo
DAJ Opiniones 5 Se aplicard como técnica de
! 900.4 | juridicas/2011 4 2017 8anos g XX . A seleccion el muestreo selectivo
DAJ Opiniones ~ Se aplicard como técnica de
. 900.4 | juridicas/2012 - 201 e el dk A & seleccion el muestreo selectivo
DAJ Opiniones . Se aplicard como técnica de
: 900.4 | juridicas/2013 . pa Sanas 208 X | X A 5 seleccién el muestreo selectivo
DAJ Opiniones ~ Se aplicard como técnica de
. 900.4 | juridicas/2014 ¥ 20l falios 2028 & p R X . seleccién el muestreo selectivo
DAJ Opiniones 5 Se aplicard como técnica de
! 900.4 | juridicas/2015 12 2018 8anos 2021 i kA A £ seleccidn el muestreo selectivo
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Fecha de Tiempo de Fechade ~—
transferenciaal | guardaenel dichatertn Valor Bekting el
Node Clave Serie/afio Total de archivo de archivo de doc?:mental documental
cajas expedientes | concentracién | concentracién
ANO NO. ANOS ARO A| L |F/C| AH | BAA Mslf
Control de
6 DDP cumplimiento de 166 2020 5 afios 2025 x| x X X Seap“qﬂacomotecmcadg
1000.2 los entes seleccidn el muestreo selectivo
publicos/2017
Control de
DDP cumplimiento de Se aplicars ¢cnica d
6 los entes 248 2019 5 afios 2024 X | X X X P e techiea e
1000.2 . seleccién el muestreo selectivo
pUblicos/2013-
2017
CO”UO_[ d‘e Se considerara su disposicion
DDP cumplimiento de final como baja documental
2 10002 los entes 313 2017 5 afios 2022 X | X X X | toda vez que ya no corresponde
' publicos/2013 a informacién de Sujetos
Notarias obligados
Control de
DDP imiento d N icara Acni
1 cumplimiento de 7 2001 5 aios 2026 x | x X X Se aph.c/ara como técnica de.
1000.2 los entes seleccion el muestreo selectivo
publicos/2019
DDP Denuncias en S licar scnica d
24 materia de datos 1554 2021 5 afios 2026 X | X X X P SRIESEWE ieenicaoe ;
1000.1 seleccién el muestreo aleatorio
personales/2018
DDP Denuncias en %o snlicars T
3 materia de datos 131 2021 5 afios 2027 X | x X S R s e
1000.1 seleccion el muestreo aleatorio
personales/2019
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—
TN

Fecha dg Tiempo de e e
Node Total de Haintelcaca gl | guarda eh el disposicién Yalor Destino final
. Clave Serie/afio . archivo de archivo de documental Observaciones
cajas expedientes o ., | documental
concentracion | concentracion

ARO NO.ANOS ANO

DAR Instrumentos de

1 1200.1 consultay control 1 2021 5 afios 2022 X X
’ archivisticos/2016
Instrumentos de
DAR consultay control 5
£ 1200.1 archivistiZos/ZOl?- ! 2021 2aios 2023 A 4
2018
DAR Instrumentos de )
1 1200.1 consultay control 1 2021 5 afios 2024 X X
archivisticos/2019
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Instrumentos de control archivistico

1. Presentacidn

Con laemision de la Ley 848 de Transparenciay Acceso a la Informacién Piblica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave publicada en el 2007, el IVAI como sujeto obligado tuvo la
obligacién de documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias

o funciones e integrar, organizar, clasificar y manejar con eficiencia sus registros y archivos.

En cumplimiento de lo dispuesto en el Capitulo II, articulo Sexto de los Lineamientos para
catalogar, clasificar y conservar los documentos y la organizacién de archivos! el entonces
Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién instalé de manera formal el 11 de agosto de

2015 su area coordinadora de archivos.

En mayo del 2016, atendiendo las nuevas disposiciones derivadas de la publicacion de los
Lineamientos para la organizacion y conservacién de archivos emitidos por el Sistema
Nacional de Transparencia y como antesala de la entrada en vigor de la Ley General de
Archivos, se conformd y se aprobé mediante acuerdo ODG/SE-22/08/03/2017 el Sistema
Institucional de Archivos y en octubre de 2020 se realizé la reestructuracion del mismo con los
nombramientos de los responsables de archivo de tramite, concentracién y de la oficialia de

partes atendiendo lo dispuesto en la Ley 875, publicada en septiembre de 2016, en dor@e l

estable la obligacion de constituir y mantener actualizado el sistema de archivos y gestidn

documental.

Dando sustento desde el 2015 a través del desarrollo de los instrumentos archivisticos por | /

parte del area coordinadora de archivos con el apoyo de los responsables de archivo de \f\
\

tramite de cada area administrativa, permitiendo llevar a cabo actividades de disposicid

! http://www.ivai.org.mx/I/Lineamientos_Organizacion Archivos.pdf i\

2
l \/
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documental con transferencias primarias, desincorporacion de documentos sin valores
primarios no integrados en series, inventarios documentales, asi como los procesos de
valoracion documental correspondiente. A la fecha se encuentra publicados los Instrumentos
archivisticos 2021, dando cumplimiento a los articulos 13y 14 de la Ley General de Archivos,
Seccién V, articulo Décimo Quinto de los Lineamientos para catalogar, clasificar y conservar
los documentos y la organizacién de archivos, asi como a los Lineamientos Técnicos

Generales para la publicacién, homologacion y estandarizacion de la informacién.

Siendo estos importantes para garantizar el acceso a la informacién de los documentos en
posesion del Instituto. Para garantizar la disponibilidad y localizaciéon expedita de los
documentos y expedientes generados y resguardados es necesario contar con los
Instrumentos de Control Archivistico debidamente desarrollados, actualizados y publicados
toda vez que éstos permiten la valoracion documental, los plazos de conservacién de las
series documentales de los expedientes que integran los archivos de tramite y de

concentracidn en el Instituto.

Para una correcta gestion documental y administracién de los documentos, la estructura
organica de la Direccion Archivos se integra por el Archivo de Concentracién responsable de~
recibir, controlar y administrar las transferencias primarias de aquellos documentos de j\
archivo que concluyeron su vida Util en las diferentes dreas productoras del Instituto. Tamzzién
existe un area de Archivo Histérico con la mision de resguardar, conservar, preservary difundir

la memoria histdrica documental del IVAI.

Esimportante resaltar que en el 2017 mediante acuerdo ODG/SE-22/08/03/2017 se conformd

el Grupo Interdisciplinario, (SIA), ordenamiento dispuesto en el articulo 50 de la Ley General :
realizandose la Primera Sesién Ordinaria el 14 de septiembre de 2020. Esta accién contribuye \ F
a fortalecer las actividades de gestién documental dentro del Instituto al existir un érgano -

colegiado que valore y disponga medidas de preservacién y disposicién documenﬁal, dand

\ \
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certeza a las acciones encaminadas al desarrollo eficiente del Sistema Institucional de

Archivos (SIA).

Si bien se ha logrado cumplir los sefialamientos de las normativas archivisticas, el Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales presenta la
actualizacién de sus Instrumentos de Control Archivistico debido a las nuevas indicaciones
emitidas por el Archivo General del Estado y fundamentadas en la Ley General de Archivos.
Este reajuste, permitira reestructurar los Instrumentos de control, dejando atrés el sistema de
clasificacion orgénico para dar paso al sistema de clasificacion funcional, una metodologia
que permite la estabilidad de las secciones y series documentales y pone a los documentos

en el primer plano de la administracion pablica y la rendicion de cuentas.

De todas las acciones descritas el IVAI ha logrado garantizar la transparencia y el acceso a la
informacion pues, al contar con archivos correctamente organizados, identificados y

disponibles permite atender solicitudes ciudadanas de manera expedita, respetandg o |

tiempos y plazos establecidos en la normativa para dicho efecto. (\

2. Objetivos
2.1 Objetivo general

Disponer con herramientas metodoldgicas para garantizar que los documentos de archivo \
que se generen a partir de las funciones y atribuciones de cada una de las areas /\
administrativas que integran este Organo Garante estén debidamente estructurados e

cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Archivos.
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2.2 Objetivos especificos

Desarrollary mantener actualizados los Instrumentos de control archivisticos en base

a las funciones comunes y sustantivas del Instituto;

e Realizar los trabajos de identificacién y rotulacién de expedientes en los archivos de
tramite y concentracion;

e Vigilar los plazos de conservacion de las series documentales en base a sus valores
documentales primarios y secundarios;

e Coordinar las transferencias primarias y secundarias, asi como las bajas

documentales, seglin sea el caso.

3. Ambito de aplicacién

/ e\

/

El presente cuadernillo serd de aplicacién obligatoria para las Secretarias, Direccicae \,

Oficinas, Departamentosy dreas operativas que componen el Instituto Veracruzano de Aceéso
a la Informacion y Proteccién de Datos Personales, para los responsables del archivo de
tramite, concentracién e histérico que forman parte del Sistema Institucional de Archivos, asi

como del Grupo Interdisciplinario del Instituto.

La Direccidon de Archivos debera vigilar la eficiente aplicacién del Catilogo de Disposicién
Documental (CADIDO), el desarrollo e implementacién de los trabajos y asesorias que se

requieran a las areas productoras para su funcionamiento.

Los presentes Instrumentos de control archivisticos del IVAI 2022, anula y reemplaza todas y ]

cada una de las versiones anteriores a éste. ,‘
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4. Marco juridico

Se enlistan algunas de las disposiciones que regulan algunas de las funciones,

atribuciones y actividades de las areas administrativas del IVAI.
Constitucion

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Leyes

e Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién PUblica

e ey General de Archivos

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados

e |eyGeneral del Sistema Nacional Anticorrupcién ,

e Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre y Soberano(de\#/
Veracruz-Llave

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Plblica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

e Ley de Proteccion de Datos Personales en posesién de Sujetos Obligados para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la\

Llave
Cédigos

e Cddigo Fiscal de la Federacidn (

e Codigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave s |

e (Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llav& A
N
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e Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave

e (Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Codigo de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Cbdigo de Etica de los Servidores Plblicos y Empleados del IVAI
Reglamentos

e Reglamento Interior del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales

e Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario
Lineamientos

e Lineamientos para Catalogar, Clasificary Conservar los Documentos y la Organizacién
de Archivos

e Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos

e Lineamientos Técnicos Generales para la publicaciéon, homologacién )
estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo CL}/uinto)‘
y en la fraccidn IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de
Internety en la Plataforma Nacional de Transparencia

e Lineamientos para la Implementacion y Operaciéon de la Plataforma Nacional de
Transparencia

e Lineamientos para determinar los Catalogos y Publicacién de Informacién de Interés
Pablico; y para la emisidn y Evaluacion de Politicas de Transparencia Proactiva (

e Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacion de_/la__\ /lr 2

J \/
/ \ / |\
Informacion, asi como para la Elaboracién de Versiones Publicas,&/, (
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e Lineamientos para la Emision de Criterios de Interpretacién del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales

e Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Piblico

e Lineamientos que establece los Pardmetros, Modalidades y Procedimientos para la
Portabilidad de Datos Personales

* Lineamientos Generales para la Publicacién de la Informacién establecida en la Ley
875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica para el Estado

e Lineamientos para la Tutela de Datos Personales en el Estado de Veracruz
Otros

e Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

e Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024

e Programa Nacional para la Igualdad entre Hombre y Mujeres

e Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién (PROTAI)
e Programa Nacional de Proteccién de Datos Personales (PRONADATOS)

e Programa Anual de Actividades 2021

e Manual de funcionamiento del Registro Nacional de Archivos

e Marco Normativo de Percepciones y Deducciones.

\

e Manual General de Organizacion del Instituto Veracruzano de Acceso a la InfoeraCi ;

y Proteccién de Datos Personales
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Il.  Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)

1. Presentacién (metodologia de elaboracién)

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica es un instrumento técnico que refleja la
estructura del archivo con base a las atribuciones y funciones del Instituto Veracruzano de

Acceso a la Informaciény Proteccién de Datos Personales.

Es de caracter normativo y funcional que permite controlar de manera sistematica y l6gica la
estructura de: Fondo, Seccién y las series documentales, asegurando la conservacidn y
localizacién fisica de la documentacién contenida en su acervo documental de manera

rapida, eficaz y expedita. Comprendiéndose como:

Fondo: Nivel méximo de la estructura, que refiere al conjunto de expedientes producidos y
recibidos en el desarrollo de las funciones del Instituto Veracruzano de Acceso a la

Informacidn y Proteccién de Datos Personales y que se identifica con este nombre.

Seccién: Cada una de las actividades del fondo, basadas en las atribuciones de cada ér% de

conformidad con las disposiciones legales aplicables. Se dividen en dos tipos:

Comunes: Son aquellos procesos que toda institucion desarrolla y que se caracterizan por ser

parte de las actividades bésicas establecidas en normativa.

Sustantivas: Se caracterizan por ser procesos documentales especificos que representan la

razon de ser de cada institucidn.

Serie: Division de una seccién documental que corresponde al conjunto de expedientes
administrativos que se encuentran interrelacionados por una funcién o actividad o que tiene y,

relacidn al crearse, recibirse o utilizarse.
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Subserie: Division de la serie documental.

Para la conformacién del Cuadro general se contemplé un anélisis profundo de la produccion
documental del Instituto que incluye conocer las areas generadoras de la informacién, el
marco juridico aplicable donde se sustentan las actividades que realizan, la mecénica de
produccidon documental, la integracién de documentos en expedientes, la interrelacion entre
las distintas éareas, la tipologia documental y las condiciones generales de resguardo del

acervo documental.

La preexistencia de los Instrumentos archivisticos en base a una metodologia orgénico-
funcional permitié un proceso de adaptacién mas que un trabajo inicial. Con la identificacion

de las funciones por drea administrativa se implementaron 12 secciones comunes.

Los trabajos de actualizacién y desarrollo de fichas técnicas de valoracién con los
responsables de los archivos de tramite permitieron desarrollar la adaptacién al cambi</)/de‘

} ;
metodologia de manera més eficiente, ademds de identificar correctamente los proéeso \ ,

1%
documentales donde las series documentales se ubicarian.

Respecto de las secciones sustantivas, la identificacién de procesos documentales relativos a
las funciones y actividades especificas del Instituto, aqueilo que refleja la razén de ser de la
institucion, fue posible mediante la identificacion de las series que les dan caracteristicas

1
particulares a las actividades administrativas como Organo Garante en materia de /
transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos personales. tas—risra—ee s

desarrollandose 13 secciones sustantivas. \
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2. Aplicacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica

La gestién documental, normada en diversas reglas, principios, lineamientos y leyes permite
que los procesos documentales se desarrollen de manera eficiente y que esto permee en [0s
procesos administrativos en cada area generadora de la informacion del IVAI, la codificacion,
establecida en un principio en el CGCA por medio de secciones comunes y sustantivas, es un
medio de identificacién que brinda de caracteristicas Unicas a cada proceso documental

(seccién)y a cada actividad (serie/subserie) lo cual permite diferenciary clasificar.
Se aplicara de la siguiente manera:

a. Al recibir o producir un documento de archivo en las areas generadoras de la
informacién se debe identificar el asunto, tema o tramite especifico con el propdsito
de aperturar un expediente o ingresarlo al ya existente.

b. El asunto, tema o tramite del expediente debe ser ubicado en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica para identificar a cual serie documental corresponde. Por
ejemplo, si estamos produciendo o recibiendo documentos sobre las solicitud i
ciudadanas, observaremos que en el Cuadro General existe una serie denomikad ‘v3
Solicitudes de Acceso a la Informacion que forma parte de la seccion Transparenciay
Acceso a la Informacidn, siendo el nombre de nuestra serie donde estara nuestro
expediente.

. Loscdédigos marcados el Cuadro General nos permitira no solo identificar la secciony
serie sino también codificar el expediente.

d. Una vez determinada la clasificacion se llenaran los datos que se solicitan en el
formato Caratula de expediente, para ello nos apoyaremos en el siguiente {

. / . . ./ / 4
instrumento de control, el Catalogo de Disposicion Documental. P %

\
e. Clasificado el expediente debera registrarse en el inventario general por expedient@ \\‘
74 \\

del area productora. / )(
(\\\ ‘
/I )
't
.
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3. Cuadro general de clasificacién de archivos \
Fondo: Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Perso?ﬁf"/ S
Secciones comunes — /
Seccibonl€ @ | Legislacién .-
Serie Subserie Nombre
1C.1 Normatividad interna
1C.1.1 Reglamentos
1C.1.2 Lineamientos
1C.1.3 Manuales
Seccion2c @ |?
Serie Subserie Nombre
2C.1 Procedimiento para hacer efectivas las fianzas y garantias en caso de incumplimiento de rescisidn
administrativo
2C.2 Asesorias juridicas
2C.3 Juicios
2C31 Proteccién de derechos humanos
2C.3.2 Amparos
2C.33 Laborales
2C34 Penales
2C.35 Civiles
2C.3.6 Contencioso administrativa
2C4 Opiniones juridicas
2C5 Denuncias
2C.6 Convenios institucionales
SeccionaC Programacion, organizacién y presupuestaciéon
Serie Subserie Nombre
3C.1 Programa Anual de Actividades
3C.2 Manuales de organizacién y procedimientos

12
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el
Seccibn4aC. = | Recursos humanos ; ¢
Serie Subserie Nombre NG
4C.1 Expediente (nico de personal
4C.2 Catéalogo de puestos y tabulador de salarios
4C.3 N6mina de pago de personal
4C.4 Relaciones laborales
4C5 Servicio social de drea administrativas
4C.6 Bolsa de trabajo
4C.7 Pago de impuestos
4C.7.1 Instituto Mexicano del Seguro Social
4C.7.2 Sistema de ahorro para el retiro
4C.7.3 Seguro institucional
4C.74 Instituto de pensiones del Estado
4C.75 Impuesto sobre la renta
4C.76 3% sobre la renta
4C.T7.7 Declaracion informativa multiple
Seccién 5C | Recursos financieros .
Serie Subserie Nombre
5C.1 Proyecto de presupuesto
5C.2 Ministraciones
5C.3 Pélizas
5C.4 Estados financieros
5C.4.1 Mensuales
5C.4.2 Trimestrales
5C4.3 Balanzas de comprobacién
5C.4.4 Conciliaciones bancarias
5C.5 Cuenta publica
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= ST
| Seccién 6C . | Recursos materialesy obra publica . =
Serie Subserie Nombre
6C.1 Licitaciones
6C.1.1 Simplificada
6C.1.2 Adjudicacion directa
6C.2 Control de contratos
6C.3 Registro de proveedores y contratistas
6C.4 Inventario Fisico y Control de bienes Muebles
6C.4.1 Integracién contable del inventario de activo fijo
6C.4.2 Altas
6C.4.3 Bajas
6C.4.4 Resguardos
6C.5 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
6C.5.1 Requisiciones y movimientos
6C.5.2 Inventarios de almacén
6C.6 Subcomité de adquisiciones, arrendamientos y servicios
Seccién 7C | sepjiciosgenerales d . o
Serie Subserie Nombre
7C.1 Control de parque vehicular
{C.1.1 Bitacoras
7C.1.2 Mantenimiento Preventivo y Correctivo
7C.1.3 Pagos de Derechos, verificaciones, seguros
Seccibn8C | Tecnologlasysenvicios de lainformaciéon
Serie Subserie Nombre
8C.1 Cuentas de usuario email y acceso a red IVAI
8C.2 Desarrollo de sistemas
8C.3 Licencias de software

14
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Seccidn 9C Comunicacién social g . b
Serie Subserie Nombre
9C.1 Manuales y politicas de comunicacién social
9C.1.1 Manual de identidad grafica
9C.1.2 Politicas de comunicacién social
9C.1.3 Analisis anual
9C2 Seguimiento informatico
9C.2.1 Sintesis informativa
9C.2.2 Andlisis mediatico
9C.3 Material grafico y multimedia
9C.3.1 Eventos
9C.3.2 Material de difusién
9C.4 Mensajes institucionales
Seccién 10C | Controly auditoria de actividades ptiblicas
Serie Subserie Nombre
10C.1 Auditorias
10C.1.1 Visitadurias
10C.2 Atencidn y seguimiento a auditorias externas
10C.3 Quejas y denuncias de actividades publicas
10C.3.1 Investigacion
10C.4 Responsabilidades
10C4.1 Inhabilitaciones
10C.5 Declaraciones patrimoniales
10C.6 Entrega-recepcion
Seccion12C | Transparenciay acceso a la informacién
Serie Subserie Nombre
12C.1 Solicitudes de acceso a la informacién
12C.1.1 Informe semestral
12C.2 Sesiones del comité de transparencia
12C.3.1 indice de rubros teméticos
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Y el

Secci6n 12C Transparencia y acceso a la informacién il
Serie Subserie Nombre N7

12C.3 Cumplimiento de las obligaciones de transparencia

12C.3.1 Acuses de carga de Plataformay Portal
12C.3.2 Validacién de las obligaciones de transparencia

12C.4 Gobierno abierto

12C5 Informe anual de datos personales

12C.6 Solicitudes de Datos Personales
Seccién 13C Archivosy gestién documental
Serie Subserie Nombre

13C.1 Instrumentos de consulta y control archivisticos

13C2 Grupo interdisciplinario

13C.3 Programa Anual de Desarrollo Archivistico

13C.3.1 Informe anual de cumplimiento

13C.4 Transferencias primarias

13C5 Bajas documentales

13C.6 Préstamos de expedientes del archivo de concentracion

13C.1 Transferencias secundarias

13C.8 Consultas y reprografia del archivo histérico

13C9 Desincorporaciones documentales
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Secciones sustantivas

' Seccibn 4S

Su bseﬁe

Verificaciones de cumplimiento de las obhgauones de transparenoa

Seccibn 1S ‘ | Sustanciacionesy resoluciones
Serie Subserie Nombre
5.1 Recursos de revision
1S.1.1 Medidas de apremio
1S.2 Expedientes de apllcaoon de sanaones administrativas
Seccibn2S ¢ | Gobiemo ‘
Serie Subserie Nombre
2S.1 Sesiones del Pleno
2S.1.1 Acuerdos en actas
2S.1.2 Acuerdos de gabinete
2S.2 Sesiones de Organo de gobierno
253 Comité académico editorial
| Seccionas = | Revisiény supervisién de sujetos obligados
Serie Subserie Nombre
38.1 Control de cumplimiento de los sujetos obligados
3S.2 Denuncia en material de datos personales
383 Control de cumplimiento de los résponsables en materia de datos personales
3S.4

Formacién de sujetos obligados

Serie Nombre
4S.1 Capacitacién
4S.1.1 Ofertadas por IVAI
4S.1.2 Solicitadas por Sujetos Obligados
4S.1.3 Ofertadas por IVAI en coordinacion
4S.1.4 Ordenadas por Pleno al IVAI
4S.1.5 Jornadas de profesionalizacion
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Seccién 55 [ Vinculacién ciudadana
Serie Subserie Nombre
5S.1 Estrategias de vinculacién
55.1.1 Politicas publicas institucionales
55.1.2 Atencidn a grupos vulnerables
55.1.3 Programas en conjunto con Sujetos Obligados
55.1.4 Concursos

55.2 Material de divulgacion

Seccibnbs . | Revisiones
Serie Subserie Nombre
6S.1 Visitas de inspeccidn archivisticas
‘Seccion’S = | Repiswosylibros
Serie Subserie Nombre ’
7S.1 Libros de registro administrativos
7S.1.1 De gobierno
7S.1.2 De recursos
TS:2 Registros de ingresos documentales y visitas
7S.2.1 Correos electrénicos
7S.2.2 Cédulas de visitantes
Seccién 85 ~ | Multasadministrativas Estatales en materia de transparencia
Serie Subserie Nombre
8S.1 Lineas de captura
85.1.1 Pagadas
8S.1.2 Vencidas
8S.1.3 Reexpedidas

8S.1.4 Canceladas

Seccibn9S | Asesorfasy orientaciones
Serie Subserie Nombre
9S.1 Orientacién y Asesoria en Datos Personales
9S.2 Asesorias y orientaciones en materia de Archivos \
X
18 7\
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Mantenimiento y control de INFOMEX y Plataforma Nacional de TranspéFe%a \ &

Secci6n 10S . ni ; ,
Serie Subserie Nombre L _/j
10S.1 Respaldo del Sistema INFOMEX-VERACRUZ
10S.2 Cuentas de usuario para la Plataforma Nacional de Transparencia
10S.3

Incidencias Plataforma Nacional de Transparenaa

Seccion 11S - Andlisis y validacién de formatos
Serie Subserie Nombre
11S.1 Validacién de formatos
11S.1.1 Formato de solicitud de acceso a la informacidn publica
11S.1.2 Formato de solicitud de derechos ARCO
115.2

Validacién de Tablas de Apllcablhdad para los SUJetOS obllgados

Seccion12S @ | Informes de cumplimiento
Serie Subserie Nombre
12S.1 Informe anual de labores
12S.2 Informe semestral al pleno

Seccion14s =

‘Subsérie

Seccién 13S \ Datos personales
Serie Subserie Nombre
13S.1

Politicas y programas en materia de datos personales
Unidad de género ~

Serie Nombre

14S.1 Programa anual de trabajo

14S.2 Procedimientos de denuncia y atencién
14S.3 Eventos en materia de género

14S.4 Politicas institucionales

14S.5 Directorio de instituciones

ey

Lo
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lll. Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)

1. Presentacion (metodologia de elaboracién)

El Catdlogo de Disposicién Documental es un instrumento clave para llevar a cabo la
organizacion documental, los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, el soporte de la documentacién, las series documentales vinculadas a los
Sistemas de Datos Personales y el destino final de la documentacién generada y/o recibida
en los érganos y areas del Tribunal Electoral de la Ciudad de México. En concordancia con el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica

El CADIDO fue desarrollado en base a la normatividad interna del Instituto (Reglamento
Interno) con la finalidad de identificar las funciones y actividades correspondientes a cada
area administrativa del IVAI. Esto posibilité el trabajo del levantamiento de las fichas técnicas
devaloracién, que ademas de nutrirse de informacion de las actividades, se basé en las claves
establecidas por procesos documentales desarrolladas en el Cuadro General. El
procesamiento de llenado de la ficha técnica de valoracién fue realizado por los responsables
de archivos de trdmite de cada unidad productora con la supervision tanto de la Direccion de
Archivos, asi como del titular de cada érea con la finalidad de ser valorada y validada dicha
informacion de manera interna. En cada ficha se tomé en cuenta las caracteristicas del
soporte documental descrito, tanto de los valores primarios de la informacién (administrativo,
legal y fiscal y/o contable) mismos que determinan los plazos de conservacién durante las
primeras dos etapas del ciclo vital del documento (trdmite y concentracion). También se
identifico el contenido de valores secundarios (evidencial, testimonial e informativo \le \
brindan a cada serie documental el valor histérico y por tanto su permanencia deﬂmtlva en 1
tercera etapa del ciclo vital (historico).

Las técnicas de seleccién comprende la disposicién final del soporte documental, sea que se
trate de su conservacion definitiva por contar con valores secundarios, su eliminacién por

carecer de los mismos, asi como la posibilidad de conservar expedientes aplicando técnicas

de muestreo documental que puede ser un muestreo selectivo, muestreo aleatorio o técnica
del ejemplar que permita representar de manera particular las caracteristicas y el contemdo /
#

de una serie documental y que como condicién final tiene la de reducir el volumen

/
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expedientes a conservar, siempre y cuando no produzca una pérdida significativa de
informacion que afecte el registro de las actividades de la Institucién.

El catélogo se conforma por:

e Seccién: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

e Cddigo: Es el nimero que se desprende del cuadro general y que identifica a cada serie
y subserie documental.

e Serie: Division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una
materia o asunto especifico.

e Subserie: Conjunto de documentos que forman parte de una serie, identificados de
forma separada por su contenido y caracteristicas.

e Nombre: El nombre de la serie o subserie documental.

e Valor documental: Este determina el valor primario de la documentacién, si es de
naturaleza administrativa, legal, fiscal o contable.

e Plazos de conservacién: Permite identificar el tiempo que permanecera un expediente
a cada uno de los archivos antes de transferirse a su siguiente destino.

e Técnicas de seleccién: Seleccién en los archivos de concentracién de aquellos
expedientes cuyo plazo de conservacién o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja
o transferirlos a un archivo histérico, asi como las técnicas de muestreo aplicables para

cada caso. A
e Observaciones: Donde se advierta alguna observacion o aclaracién respecto {cad \
serie o subserie descrita.

2. Aplicacién del Catalogo de Disposicién Documental

EL CADIDO es una herramienta que establece los plazos para la realizacién de transferencias
primarias del soporte documental en los archivos de tramite al archivo al de concentracion,
asi como establecer las técnicas de seleccién para el desarrollo de las transferencias
secundarias, cuando asi aplique. La informacién recabada también serviré para identificar en

las caratulas de los expedientes los datos de la serie documental a la que pertenezcan y / r
permitird una ubicacion pronta y expedita que agilizara los trabajos administrativos inte

rng
como las respuestas a solicitudes de acceso a la informacién. é
p
,
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3. Catélogo de disposicién documental o N
Fondo. Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personates™ X
Secciones Comunes N i

. |FGIstacioN
Vigencia documental Técnicas L
L Condicion
Cédigo Valor Plazos de de .
: Nombre : - de acceso Observaciones
documental conservacion seleccién
Serie | Subserie A JLIFC]I AT LAC | Total {f EJCIMIP|RIC
1C.1 Normatividad interna X 2 8 10 X X
1C.11 Reglamentos X 2 8 10 X X
1C.1.2 Lineamientos X 2 8 10 X X
1C.1.3 Manuales X 2 8 10 X X
SECCION2¢ | . ASUNTOSJURIDICOS = - -
Vigencia documental Técnicas L
o Condicidn
Cddigo Valor Plazos de de :
Nombre - . de acceso Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie ArdihiE/le L AT P AC L Tofab FELC A ML PIR]C
Procedimiento para hacer efectivas las
21 ﬁanzas Y garantias en caso. Ele x| x 2 8 10 X X X
incumplimiento de rescision
administrativo
2C.2 Asesorias juridicas X | X 2 8 10 X X X
2C3 Juicios X X 8 10 X X1 XX
2C3.1 Proteccién de derechos humanos X X 10 X X X
2C.3.2 Amparos X | X 2 8 10 X X1 X ] X
2C33 Laborales X X 2 8 10 X X | X1 X

\ /
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.
. /
SECCION2C | - ASUNTOS JURIDICOS ,
Vigencia documental Técnicas s
S Condicion
Cddigo Valor Plazos de de .
Nombre . - de acceso Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie AlJLIF/CIAT | ACYE Total f{EJCIMIPIR|C
2C.34 Penales X X 2 8 10 X X | X | X
2C.3.5 Civiles X X 2 8 10 X X X | X%
2C.3.6 Contencioso administrativo X X 2 8 10 X X | X | X
2C4 Opiniones juridicas X | X 2 8 10 X X | K
2C.5 Denuncias en materia de transparencia X | X 2 8 10 X X X
2C.6 Convenios institucionales X X 2 8 10 X X

_ SECCION3C

Vigencia documental Técnicas oy
- Condicion
Cédigo Valor Plazos de de :
Nombre 2 o de acceso Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie AlJJLIFEC| AT | AC | Total t E1CIMIPIRIC
3C.1 Programa Anual de Actividades X 6 i X | X | X
3C2 Manuales de organizacion Y1y 1 6 7 X
) procedimi’entos
oecoNAc | f __ RECURSOSHUMANOS =~
Vigencia documental Técnicas i
L Condicion
Cédigo Valor Plazos de de .
Nombre 5 s de acceso Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie ALJLELFIC|L AT ['AC | Total:l EJ CIMIPIR]C
4C.1 Expediente Unico de personal X i 6 7 X X X
4C.2 Catdlogo de puestos y tabulador de X - 3 7 X X
salarios
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SECCION4C | - .  RECURSOSHUMANOS { ~ » ; \, . ]
Vigencia documental Técricas e Observaciones
S Condicién
Cddigo Valor Plazos de de
Nombre o o de acceso
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A JA IE/CITAT |AC | Total FEJC IMIEP I RIC
4C3 Nomina de pago de personal X | X X 2 8 10 X X X
4CA4 Relaciones laborales X X 2 8 10 X X X
4C.5 Servicio social de area administrativas X 1 6 X X X
4C.6 Bolsa de trabajo X 2 5 X X X
4CT Pago de impuestos X1 X X 2 8 10 X X X
4C.7.1 Instituto Mexicano del Seguro Social X | X X 2 8 10 X X X
4C.7.2 Sistema de ahorro para el retiro X | X X 2 8 10 X X X
4C.7.3 Seguro institucional X | X X 2 8 10 X X X
4C.7.4 Instituto de pensiones del Estado X | X X 2 8 10 X X X
4C.75 Impuesto sobre la renta X | X X 2 8 10 X X X
4C.7.6 3% sobre la renta X | X X 2 8 10 X X X
4C.7.7 Declaracion informativa maltiple X | X X 2 8 10 X X X
SECCION 5C . " ~ RECURSOS FINANCIEROS
Vigencia documental Técnicas -
i Condicion
Codigo Valor Plazos de de ;
Nombre > . de acceso Observaciones
documental conservacion seleccion

Serie | Subserie ALJATE/CTLAT | AC | Total L EFCIMIPIRIC
5C.1 Proyecto de presupuesto X | X X 2 8 10 X X X

5C.2 Ministraciones X X X 2 8 10 X X

5C.3 Polizas X X 2 8 10 X X
5C.3.1 Diarios mensual X X 2 8 10 X X X

24 A\
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B Esm e S 'RECURSOS FINANCIEROS™ . |
Vigencia documental “Técnicas i
S Condicion
Cédigo Valor Plazos de de :
Nombre e . de acceso Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie ALJWLIF/CE AT | AC [ Totat EIC IMEP | RIE
5C.3.2 Ingresos mensual X X 2 8 10 X X X
5C.3.3 Egresos mensual X X 2 8 10 X X X
5C4 Estados financieros X X 2 8 10 X X
5C4.1 Mensuales X X 2 8 10 X X
5C4.2 Trimestrales X X 2 8 10 X X
5C4.3 Balanzas de comprobacién X X 2 8 10 X X
5C4.4 Conciliaciones bancarias X X 2 8 10 X X
5C.5 Cuenta pUblica X | X X 2 8 10 X1 | X
SEccioNeC | ’ RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA . m____.__.___________a
Vigencia documental Técnicas i
i Condicion
Cédigo Valor Plazos de de :
Nombre % " de acceso Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie ALJA FE/CTAE | ACETolab JELCHMEP LRIE
6C.1 Licitaciones X X X 2 8 10 X1 X ] X X
6C.1.1 Simplificadas X | X X 2 8 10 X | X | X X
6C.1.2 | Adjudicacion directa X | X X 2 8 10 X | X |X X
6C.2 Control de contratos X X 2 8 10 X | X | X X
6C.3 Registro de proveedores y contratistas X 1 6 7 X X X
6C.4 Inventario fisico y control de bienes X 2 5 7 X X
muebles
6C.4.1 Integracion contable del inventario de X 2 5 7 X X
activo fijo
6C4.2 Altas X 2 5 7 X X%
‘\;\ /
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SECCION 6C ‘ RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA™
Vigencia documental Técnicag o
o Condicidn
Cddigo Valor Plazos de de :
Nombre = c de acceso Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie ALdL LE/CLAT L AC L Total f Bt CIMIEP LI RLE
6C.4.3 Bajas X 2 5 7 X X
6C.4.4 Resguardos X 2 5 7 X X
6C.5 Disposiciones y sistemas de X 2 5 7 X X
abastecimiento y almacenes
6C.5.1 Requisiciones y movimientos X 2 5 7 X X
6C.5.2 Inventarios de almacén X 2 5 7 X X
6C.6 Subcomité de adquisiciones, 2 8 10 X
. . X X X | X
arrendamientos y servicios
SECCION 7C ' " SERVICIOS GENERALES
Vigencia documental Técnicas o
Sl Condicidn
Cddigo Valor Plazos de de ;
Nombre i . de acceso Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie Al JLTEC]I AT | AC | Total | ELC M P LR LC
7C.1 Control de parque vehicular X 2 5 7 X X
7C.1.1 Bitacoras X 2 5 7 X X
1€.1.2 Mantenimiento Preventivoy Correctivo X 2 5 7 X X
TC1.3 Pagos de Derechos, verificaciones, X 2 5 7 X X
Seguros

26
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TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMAE

Vigencia documental Técni L
i Condicion
Cddigo Valor Plazos de de .
Nombre . . de acceso Observaciones
documental conservacion seleccién

Serie | Subserie AL JAIFCIAT |AC | Total Ll ELCIMIPIRILC

8C.1 Cuentas de usuario email y acceso a red X 1 5 6 X X
[VAI
8C.2 Desarrollo de sistemas X 1 6 7 X X
8C.3 Licencias de software X 1 6 7 X X
| SECCION 9C - . COMUNICACION SOCIAL .
Vigencia documental Técnicas o
o Condicién
Cddigo Valor Plazos de de ;
Nombre -, - de acceso Observaciones
documental conservacion seleccion

Serie | Subserie ALJAIECI AT LAC | Total | E-LCIMEPRPILRIC
9C.1 Manualesy politicas X 2 5 7 X X
9C.1.1 Manual de identidad grafica X 2 5 7 X X
9C.1.2 Politicas de comunicacion social X 2 5 7 X X
9C.1.3 Andlisis anual X 2 5 7 X X
9C.2 Seguimiento informativo X 2 5 7 X X
9C.2.1 Sintesis informativa X 2 5 7 X X
9C.2.2 Anélisis mediatico X 2 5 7 X X
9C.3 Material Grafico y Multimedia X 2 5 7 X X
9C.3.1 Eventos X 2 5 4 X X
9C.3.2 Material de difusion X 2 5 7 X X
9C4 Mensajes institucionales X 2 5 7 X X
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SECCION 10C - CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS”
. Vigencia documental TecmcaS\.‘C&ndidén
Cddigo Valor Plazos de de .
Nombre = - de acceso Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie ALJA L FCL AL | AC | Total | EiL €C IMIPERIC
10C.1 Auditorias X X X 2 8 10 X X
10C.1.1 | Visitadurias X X X 2 8 10 X X
10C.2 Atencién y seguimiento a auditorias x| x X 2 8 10 X X
externas
10C.2.1 | ORFIS X X X 2 8 10 X X
10C.2.2 | Despachos externos X | X X 2 8 10 X X
10C.3 Quejas y denuncias de actividades x| x 2 4 6 X X1 XX
publicas
10C.3.1 | Investigacién X | X 2 4 6 X X | X | X
10C.4 Responsabilidades X | X 2 4 6 X X | X1 X
10C.4.1 | Inhabilitaciones X X 2 4 6 X X | X | X
10C.5 Declaraciones patrimoniales X | X 2 4 6 X X X
10C.6 Entrega - recepcion X | X 2 4 6 X X X
SECCION 12C ‘ . ‘ ~ TRANSPARENCIAYACCESOA LA INFORMACION
Vigencia documental Técnicas Cx
Cédigo Valor Plazos de de Londiion ;
Nombre i - de acceso Observaciones
documental conservacion selecciéon
Serie | Subserie AlLJETECT AT LAC L Total FELCUMIRPIRIE
12C.1 Solicitudes de acceso a la informacion X X 1 9 10 X | x| X X
12C.1.1 Informe semestral X X 1 9 10 X X X
12C.2 Sesiones del Comité de transparencia X | X 2 8 10 X X
12C.2.1 | Indice de expedientes clasificados como x| x 2 8 10 X X
reservados
28 \\
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[ SECCION 12C { ,_ TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION—
Vi [ Scnic i i
. gencia documental Tecmca&\—’fondluon
Cddigo Valor Plazos de de :
Nombre 7 = de acceso Observaciones
documental conservacion seleccién
Serie | Subserie ALJNL [ FCI AT JAC L Total | E 1 C FMIP IRIC
12C.3 Cumplimiento de las obligaciones de x| x 2 8 10 X X
transparencia
12C3.1 Acuses de carga de Plataformay Portal | X | X 2 8 10 X
12C.3.2 | Validaciéon de las obligaciones de x| x 2 8 10 X
transparencia
12C4 Gobierno abierto X X 1 5 6 X X
12C5 Informe anual de datos personales X | X 2 8 10 X %
12C.6 Solicitudes de datos personales X | X 2 8 10 X X X
| SECCION13¢ |« - ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL -
Vigencia documental Técnicas o
o Condicion
Codigo Valor Plazos de de :
Nombre . - de acceso Observaciones
documental conservacion seleccién
Serie | Subserie ALJHL TECEAT FAE [ Total L ELCIMIP I RIE
13C.1 Instrumentos de consulta y control X 1 6 7 X X
archivisticos
13C.2 Sesiones del grupo interdisciplinario X | X 2 5 X X
13C.3 Programa  Anual de  Desarrollo
L X X X
Archivistico
13C.3.1 | Informe anual de cumplimiento X 1 6 7 X X
13C.4 Transferencias primarias X 2 8 10 X X
13C5 Bajas documentales X 1 6 7 X X
13C.6 Préstamos de expedientes del archivo de X 1 6 7 X
concentracién X
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SECCION 13C & ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTZ\/
Vigencia documental Téeni S
Sy Bencls doct SHAES ) Condicién
Cddigo Valor Plazos de de :
Nombre o o de acceso Observaciones
documental conservacion seleccion

Serie | Subserie AlLJL EICLAT [ AC pidotal i B C ML PIREE

13C.7 Transferencias secundarias X 1 6 7 X X
13C.8 Cpn/su_ltas y reprografia del archivo X 1 6 i X X X

historico
13C.9 Desincorporaciones documentales X 1 6 7 X X
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Fondo. Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccién de D@Wso/nales
L

Secciones Sustantivas

SECCION1S - ; ~ SUSTANCIACIONES Y RESOLUCIONES
Vigencia documental Técnicas o
L Condicion
Cddigo Valor Plazos de de :
Nombre = o de acceso Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie ALJJLIFICI AT | ACL Total lE L CIMIPIRIC
1S.1 Recursos de revision X X 1 9 10 X | X | X X
1S.1.1 Medidas de apremio X | X 1 9 10 X | X | X X
1S.2 Expedientes de aplicacién x| x X
de sanciones administrativas 2 ’ 8 10 L
SN ‘ | T ___GOBIERNO =
Vigencia documental Técnicas g
- Condicién
Cddigo Valor Plazos de de .
Nombre = o, de acceso Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie ALJLELFCLAT | AC | Total LEICIMIPLIRIC
2S.1 Sesiones del Pleno X X 2 8 10 X X X
2S.1.1 Acuerdos en actas X X 2 8 10 X X X
25.1.2 Acuerdos de gabinete X | X 2 8 10 X X X
259 Sesiones de Organo de Gobierno X | X 2 8 10 X X
2S.3 Comité académico editorial X X 2 5 7 X X X

\
}/
\\
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SECCION 35 | ; ‘ ~ REVISION Y SUPERVISION DE smnosoaﬁ&i”éi’({ ’ e

Vigencia documental Teenicas

. Condicion
Cddigo Valor Plazos de de .
Nombre o % de acceso Observaciones
documental conservacion seleccién
Serie | Subserie ALJLIECIAT {AC | Total LE | CiMIEP IRIC
351 Control de cumplimiento de los sujetos 2 8 10 X X
. X X X
obligados
| 352 Denuncia en materia de datos v | x 1 9 10 X X1 X | X
personales
353 Control de cumplimiento de los i 6 4 X X
responsables en materia de datos| X | X X
personales
3S.4 Verificaciones de cumplimiento de | X | X 2 8 10 X1 XX X
las obligaciones de transparencia
SECCIoON4s | & == = . _ FORMACION DE SUJETOS OBLIGADOS
Vigencia documental Técnicas N
iy Condicion
Cédigo Valor Plazos de de :
Nombre . s de acceso Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie Al JLIFICLAT LAC L Total | EJCIMIPIRLC
4S.1 Capacitacién X | X 2 8 10 X i X
4S.1.1 Ofertadas por IVAI en Pleno X | X 2 8 10 X X X
4S.1.2 Solicitadas por Sujetos Obligados X1 X 2 8 10 X X X
4S.1.3 | Ofertadas por IVAl en coordinacién X | X 2 8 10 X X X
4S.1.4 Ordenadas por Pleno a IVAI X | X 2 8 10 X X X
4S.1.5 Jornadas de profesionalizacién X 2 8 10 X X X
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SECCIONSS | . “ . ~ VINCULACION CIUDADANA. = ‘

Vigencia documental sericas

L Condicién
Cddigo Valor Plazos de de :
Nombre L . de acceso Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie ApLJA LE/C| AT | AC | Total LE . CIM|{P IR LC
5S.1 Estrategias de vinculacién X | X 2 5 7 X X X
5S.1.1 Politicas publicas institucionales X | X 2 b T X X b
5S.1.2 | Atencién a grupos vulnerables X | X 2 5 s X X X
55.1.3 Programas en conjunto con sujetos 2 5 7 X X
. X X X
obligados

55.1.4 Concursos X1 X 2 5 X X X

552 Material de divulgacion X 2 5 7 X X

SECCION 65 ,  REVISIONES =~
Vigencia documental Técnicas o
- Condicion
Cddigo Valor Plazos de de .
Nombre . L de acceso Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie Al J/LIF/CT AT | AC { Total | E | C I MEPLRIC
6S.1 Visitas de inspeccidn archivisticas X 2 5 7 X | X | X
_ SeCCONPTS ¢+ __ REGISTROSYLIBROSDEGOBIERNO
Cédigo ‘ Nombre Vigencia documental Técnicas | Condicion
Valor Plazos de de de acceso :
. . Observaciones
: documental conservacion seleccion
Serie | Subserie ALJLIFCLAT LAC I Total 1E L CIMIP|REC
ol Libros de registro administrativos X | X 1 6 7 X X X
75.1.1 De gobierno X1 X 1 6 7 X X X
75.1.2 De recursos X X 1 6 7 X X X
75.2 Ingresos documentales y visitas X | X 1 3 4 X X X
7S.2.1 Correos electrénicos X | X 1 3 4 X % X
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W;S.2.2 Cédulas de visitantes X | X 1 ] 3 |_4 ( == IXJ_ ‘X[

T _MULTAS ADMINISTRATIVAS ESTATALES EN MATERI NSPARENCIA
Vigencia documental Técnicas s
. Condicion
Caédigo Valor Plazos de de ;
Nombre -, . de acceso Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie AlLJALLIFCI AT LAC | Total | E | € } MIPIRIC
8S.1 Lineas de captura X X X 2 8 10 X X X

~ SECCION 95 ~ ASESORIAS Y ORIENTACIONES DEL ORGANO GARANTE .
Vigencia documental Técnicas i Observaciones
243 Condicion
Cddigo Valor Plazos de de
Nombre i . de acceso
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie ALt LFICGLHAT | AC -Total L EJCIMIEPLERLC
9S.1 Orientacién 'y asesoria en datos X 1 1 2 X X% X
personales
9S.2 Orientacién y asesoria en materia de X 1 1 2 X X X
archivos

~ SECCION 10S ~ MANTENIMIENTO Y CONTROL DE INFOMEX Y PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

Vigencia documental Técnicas o
o Condicion
Codigo Valor Plazos de de .
Nombre - 7 de acceso Observaciones
documental conservacion seleccién
Serie | Subserie Al JLIFC AT LAL | Total | E | C I MIPIRIC
10S.1 Respaldo del sistema INFOMEX X 2 5 7 X X
10S.2 Cuentas de usuario para la Plataforma X 1 6 7 X
Nacional de Transparencia
10S.3 Incidencias Plataforma Nacional de X 2 3 5 X
Transparencia
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SECCION 115 | ‘ ' ___ ANALISIS Y VALIDACION DE FORMATGS ™ - ' N
50 5 g imp A s N R ] ]
t igencia documenta Técnicay/ i
Cdédigo Valor Plazos de de .
Nombre - . de acceso Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie AlJ/LEF/CTAT | AC | Total LE 1 C I MIPIRIC
11S.1 Validaciones de formatos X | X 2 5 7 X X
11S.1.1 | Formatos de solicitud de acceso a la X
. i g X X X
informacion publica 2 5 7
11.5.1.2 | Formato de solicitud de derechos ARCO | X | X 2 5 7 X X
11S.2 Validacién de tablas de aplicabilidad x| x 2 8 10 X X
para los Sujetos Obligadas

" SECCION 125 INFORMES DE CUMPLIMIENTO

Vigencia documental Técnicas 7
o Condicion
Cédigo o Valor Plazos de de : :
Nombre i L e acceso Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie ALJLIFEE L AT | AC | Total | ELCIMEPIRILC
12S.1 Informe anual de labores X X 2 8 10 X X
12S.2 Informe semestral al Pleno X X 2 8 10 X X
"SECCION 138 | . ~ DATOSPERSONALES 4 - -
Vigencia documental Técnicas e
5 Condicién
Cdédigo Valor Plazos de de :
Nombre 0 -, de acceso Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie AlLJLLIFEL AT | AC| Total | ELC IMIBPLIRIE
1381 Politicas y programas en materia de X 2 5 7 X X
datos personales
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SECCION 145 UNIDADDEGENERO x|/
Vigencia documental Técnicas” i
o Condicion
Cddigo Valor Plazos de de .
Nombre z o de acceso Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie Al JLLEECL AT TAC ] Total LELCIMIPIRIC
14S.1 Programa anual de trabajo X 1 6 T X X
14S.2 Procedimientos de denunciay atencion | X | X 1 9 10 X X X
14S.3 Eventos en materia de género X 1 6 X X X
1454 Politicas institucionales X 1 6 X X
14S.5 Directorio de instituciones X 1 6 X X
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4. Documentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informaﬁ%‘(
.
En los archivos de trémite, de igual forma en que se crean documentos de archivo, también se generan documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo que carecen de valores documentales tanto primarios como secundarios. Estos al no
estar integrados en expedientes que formen partes de series pueden ser depurados al tiempo en el cual el &rea generadora considere
dejaron de ser necesarios para el apoyo de sus actividades.

El procedimiento de baja de este tipo de documentacién sera realizado por el responsable de archivo de trédmite de cada érea
administrativa quien debera identificar correctamente que la documentacién elegida no forme parte de algln expediente y que no es
necesaria para alguna actividad dentro del &rea generadora. Se debera describir por cada carpeta el tipo de documentos que contiene
de manera sintética pero especifica, asi como identificar si se trata de documentos de comprobacién administrativa inmediata o
documentos de apoyo informativo. De igual forma indicar si la documentacion contiene datos personales con la finalidad de realizar su
trituracion para evitar su vulneracién. Ademas de signar el formato correspondiente por parte del responsable del archivo de tramite
del area generadora, deberd hacerlo el titular del area y ser recibido, revisado y validado por la Direccidén de Archivos. Una copia de
conocimiento del mismo deberé ser remitida al Organo Interno de Control para su conocimiento y en cada sesién del Grupo
Interdisciplinario se debera discutir y aprobar dichas bajas, asi como la disposicién final que preferentemente debera ser en donacién
a la CONALITEG.

A continuacién, se indica el Listado general de los documentos de comprobacién administrativa inmediata que generan las areas del
Instituto.

Listado
. ’ Vigencia administrativa .
No Tipologia documental genct o Observaciones
Archivo de tramite
1 | Acuses de circulares 2 afios
. ; 2 ai Se considerara alisi identifi
2 | Acuses de memorandums de entraday salida anos € considerara su analisis para identificar que no
deban integrarse en un expediente
3 | Copias de comprobantes de pagos 1afio
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4 | Copias de vales de fotocopias 1afio il
5 | Copias de valores de material de almacén 1 afio ) o
w 1afio ~Se tomara en consideracion el tiempo que sirva
6 | Normatividad de apoyo ;
como herramienta de apoyo y consulta
7 | Constancias de cursos fio
, afo Se considerara su trituracién por contener datos
8 | Hojas membretadas
personales
. 1afio Se considerard su trituracion en caso de
9 | Libretas de control
contener datos personales
10 | Comprobaciones de viaticos 1 afio
11 | Gacetas legislativas 2 afios
12 | Diapositivas impresas 1afio
13 | Directorios 1afio
o 1afio Se considerard su trituracién en caso de
14 | Invitaciones a eventos
contener datos personales
1afio Se considerard su trituraciébn por contener
15 | Borradores de resoluciones y acuerdos asuntos legales, confidencias, reservados o
datos personales
16 | Copias de reportes estadisticos 2 afios
17 | Reportes de entrada y salida 1 afio
lafio Se considerara su trituracion por contener datos
18 | Estados de cuenta d
personales
19 | Tarjetas informativas fio
. e afo Se considerard su trituraciébn en caso de
20 | Acuses de entrega de revistas e invitaciones
contener datos personales
1 afio Se considerara su trituracién por contener
21 | Copias de recursos de revision asuntos legales, confidencias, reservados datos
personales
22 | Revistas, folletos, periédicos 1 afio
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23 | Informe de contador de fotocopiadora 1afio = //
24 | Hojas de trabajo, borradores, hojas dafiadas lafo S
25 | Borradores de discursos 1afio
: o Se considerara su trituracién por contener datos
26 | Formatos de evaluaciones de cursos 1afio
personales

N
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Glosario

l. Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden;

In. Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

. Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en él hasta su disposicién documental;

IV. Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados;

V. Archivo histérico: Alintegrado por documentos de conservacién permanentey de

relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;

VI Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y\(
administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
sistema institucional de archivos;

Vil.  Bajadocumental: Ala eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién;y que
no posea valores histdricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables;

vi.  Catalogo de disposicién documental: Al registro general y sisteméatico que I

establece los valores documentales, la vigencia documental,,los plazos de / ,
conservacién y la disposicién documental; ‘ é
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IX. Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados
a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo;

X. Disposicién documental: A la seleccion sistemética de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha
prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

XI. Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias, o funciones de los sujetos obligados, con
independencia de su soporte documental;

Xi.  Documentos de apoyo informativo: Documentos constituidos por ejemplares
varios de diversas caracteristicas, que no son originales y que sirven como material
de apoyo en las actividades de las areas como gacetas, lineamientos, borradores,
etcétera. No son transferibles al archivo de concentracién; '

Xi.  Documentos de comprobacién administrativa inmediata: Aquellos creados o

producidos por una dependencia en forma natural en funcién de una actividad
administrativa e identificada como comprobante de la realizacién de un acto

asunto. No son transferibles al archivo de concentracion;

Xiv.  Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados vy relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados;

XV. Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite identificar,
analizary establecer el contexto y valoracién de la serie documental;

XVl Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician
la organizacién, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo .
de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el A
catalogo de disposicion documental;
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Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacién,
transferencia o baja documental;

Xvii.  IVAI: Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccidon de Datos
Personales;

XIX. Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacién en los
archivos de tramite y concentracién, que consiste en la combinacién de la
vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva
que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

XX.  Transferencia: Al traslado controlado y sistemético de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de trdmite a uno de concentracién y de expedientes
que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al
archivo histérico;

XXI.  Valoracién documental: A la actividad que consiste en el anélisis e identificacidn
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicidon de los
documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos
trdmite o concentracidn, o evidenciales, testimoniales e informativos pairj log
documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias\'
documentales y,en su caso, plazos de conservacién, asi como para la disposicidn
documental, y

XXl  Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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V. Simbologia

Valor documental
A:Valor administrativo
J/L: Valor juridico o legal
F/C: Valor fiscal y contable
Plazos de conservacién
AT: Archivo de tramite
AC: Archivo de concentracién
Técnicas de seleccidn
E: Eliminacion
C: Conservacion
M: Muestreo
Condiciones de acceso

P: Plblica
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Hoja de cierre

El Catalogo de Disposiciéon Documental consta de 12 secciones comunes y 14 secciones
sustantivas integradas por 89 seriesy 67 subseries, de las cuales 59 series y 40 subseries fueron
identificadas con valor histérico. Las series establecen su valor documental, vigencia
documental, plazos de conservacién y destino final.

Los Instrumentos de control archivisticos fueron analizados y aprobados por el Grupo
Interdisciplinario de Archivos del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales en la segunda sesién ordinaria.

Elabord

=/

, — ) .
eJand//a/R SAlcantara
Encargada de la Direc¢ié de Archivos

\./

Aprobé
El Grupo Interdisciplinario

ro Dra. Cinthya Nimbe Gonzélez Arriaga
Directora de Transparencia

tro. Carlos Martin Gbmez Mari
Director de Asuntos Juridicos
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Lic. Luis Felipe Oviedo Rivadeneyra
Jefe de la Oficina de Planeacién
y Desarrollo Institugi
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Lic. lvonne Alejandra Reyes Alcéntara
Encargada d¢la Direccion deychivos
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