GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2024



La Guia de Archivo Documental es un instrumento de consulta, es el esquema general de descripcion de las series documentales de los
archivos de una dependencia o entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion

archivisticay sus datos generales. La estructura con que se conforma la Guia es la siguiente:

Datos

generales

Unidad administrativa

Area de procedencia

Nombre y responsable del cargo
Domicilio

Teléfono

\Correo electrénico

Fondo

Seccidn

Serie

Fechas extremas

Ubicacion fisica

N
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Unidad Administrativa

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2024

Presidencia

Area de procedencia del archivo  Presidencia

Nombre del Responsabley Cargo | Mtro. David Agustin Jiménez Rojas. Comisionado presidente

Domicilio

Teléfono

Correo electronico

Guadalupe Victoria No.7 esquina Francisco Javier Clavijero, colonia Centro ; Xalapa, Veracruz C.P
91000

(228) 8420270 Ext. 302

davidagustin.jimenez@ivai.or.mx

FOOA05 Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
Seccién 12S Informes de cumplimiento
Serie documental Descripcién Fechas Ubicacién fisica

extremas

12S.1 Informe anual
de labores

La serie estd compuesta por la informacion publica emitida por
lo sujetos obligados ademas de los asuntos atendidos por el
Instituto, los recursos planteados o resueltos asi como las
incidencias y problemas observados en el cumplimiento de la
Ley 875 en materia de Transparencia.

2007-2023 | Oficina de la Presidencia
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Unidad Administrativa Secretarfa ejecutiva

Area de procedencia del archivo  Secretaria ejecutiva

Nombre del Responsabley Cargo  Mtro. Carlos Arturo Lara Flores. Secretario ejecutivo

Domicilio Guadalupe Victoria No.7 esquina Francisco Javier Clavijero, colonia Centro ; Xalapa, Veracruz C.P
91000

Teléfono (228) 8420270 Ext. 300

Correo electrénico carlos.lara@ivai.org.mx

FOOA05 Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
Seccion 2S Gobierno
Serie documental Descripcién Fechas Ubicacién fisica
extremas
2S.2 Sesiones de La serie esta compuesta por los acuerdos tomados por el Pleno, | 2016-2024 | Oficina de la Secretaria de
Organo de que van desde Convocatorias, Sesiones ordinarias vy Fjecutiva
Gobierno extraordinarias, notificaciones.
2S.3 Comite Estara encargado de idear, generar y divulgar conocimiento | 2016-2023 | Oficina de la Secretaria
académico especializado sobre temas estrechamente ligados a la Ejecutiva
editorial transparencia, el derecho de acceso a la informacién, el gobierno
abierto, la rendicion de cuentas, la proteccion de datos personales
y otros similares, a través de publicaciones y actividades
academicas que sean un referente en la investigacion, el ejercicio
gubernamental, la concientizacion ciudadana y la divulgacion
desde una optica actual y multidisciplinaria, Util tanto para los
servidores publicos como para la ciudadania.
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FOOAO5 Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
Seccién 12S Informes de cumplimiento
Serie documental Descripcién Fechas Ubicacion fisica
extremas
12S.2 Informe La serie contiene el informe que la secretarfa Ejecutiva rinde al | 2020-2024 | Oficina de la Secretarfa de
semestral al Pleno respecto a las actividades realizadas en ejercicio de sus Fjecutiva
pleno atribuciones.

Pagina 5 de 37



Unidad Administrativa

Secretaria de acuerdos

Area de procedencia del archivo  Secretaria de acuerdos

Nombre del Responsable y Cargo Mtro. Eusebio Saure Dominguez. Secretario de acuerdos

Domicilio

Teléfono

Correo electrénico

Guadalupe Victoria No.7 esquina Francisco Javier Clavijero, colonia Centro ; Xalapa, Veracruz C.P

91000
(228) 8420270 Ext. 317

eusebio.saure@ivai.org.mx

FOOA05 Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Seccién 1S Sustanciaciones y resoluciones
Serie documental Descripcién Fechas Ubicacion fisica
extremas
1S.1 Recursosde | La serie estd conformada por los Recursos de Revision que se [ 2008-2023 | Oficina de la Secretaria de
revision interponen contra los actos y resoluciones dictadas por los sujetos Acuerdos
obligados, el plazo para interponer el recurso es de 15 dias habiles
a partir de la notificacion del acto impugnado.
1S.2 Expedientes de | La serie esta conformada por los expedientes que se apertura para | 2017-2023 | Oficina de la Secretaria de

aplicacion de
sanciones
administrativas

la imposicién de sanciones a los servidores publicos de los sujetos
obligados

Acuerdos
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FOOA05 Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
Seccién 2S Gobierno
Serie documental Descripcién Fechas Ubicacion fisica
extremas
2S.1 Sesionesdel | La serie esta compuesta por las Actas de Sesiones tanto las | 2018-2022 | Oficina de la Secretaria de
pleno Ordinarias como las Extraordinarias llevadas a cabo por el Pleno Acuerdos
en el desempefio de sus atribuciones.
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Unidad Administrativa Organo Interno de Control

Area de procedencia del archivo ~ Organo Interno de Control
Nombre del Responsabley Cargo  Mtra. Gabriela Munoz Rivera

Domicilio José Azueta No.65, col. Centro; Xalapa, Veracruz. C.P 91000
Teléfono 2288187931

Correo electrénico gabriela.munoz@ivai.org.mx

FOOA05 Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
Seccién 10C Control y auditorfa de actividades publicas
Serie documental Descripcién Fechas Ubicacion fisica
extremas
10C.1 Auditorias La serie esta compuesta por las auditorias realizadas a las areas | 2018-2023 | Oficinadel érgano Interno
administrativas del Instituto: financieras, de resultado de de Control

programas y de legalidad, e informes al Secretario Ejecutivo del
resultado de las mismas. Y la subserie por las actas y oficios
levantados con motivo de las visitadurias que se realizan en
cumplimiento de las normas aplicables.

10C.3 | Investigacibnde | lLa serie estd compuesta por los Informes de Presunta | 2020-2023 [ Oficinadel6rgano Interno

quejas, denuncias | Responsabilidad ~ Administrativa, ante la  presunta de Control
o vista de oficio de | responsabilidad administrativa de servidores publicos y/o ex
actividades servidores publicos del Instituto y/o particulares, derivado de

quejas o denuncias en su contra o vistas de oficio en su contra. La

publicas por . . e e
subserie se compone por la investigacion, requerimientos,
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presunta falta
administrativa

acuerdos, suscitados ante la presentacion de quejas, denuncias o
vistas de oficio.

10C.4 | Procedimiento de | La serie estd compuesta por los procedimientos de | 2019-2024 | Oficinadel6rganoInterno
responsabilidades | responsabilidades administrativas realizados a los servidores de Control
administrativas publicos, ex servidores publicos del Instituto y particulares,
derivado de quejas o denuncias en su contra, ya sea internas o
externas. La subserie a las personas que fueron sancionadas
dentro de estos procedimientos con inhabilitacién.
10C.5 Declaraciones La serie esta conformada por los expedientes de las | 2018-2023 | Oficinadel 6rganoInterno
patrimoniales asi | Declaraciones Patrimoniales y de Intereses de los Servidores y Ex de Control
como constancia | servidores Publicos del Organismo Garante que en cumplimiento
de presentacion | de sus obligaciones presentan.
de declaracion
fiscal
10C.6 | Entrega recepcién | La serie esta compuesta por las actas de entrega-recepcion que | 2018-2023 | Oficina del 6rgano Interno

se realizan cuando un servidor publico deja de serlo por cualquier
motivo, (cese, renuncia, destitucion, inhabilitacion, rescision de
contrato laboral, conclusion del cargo, muerte).

de Control
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Unidad Administrativa Direccion de capacitacion y vinculacion ciudadana

Area de procedencia del archivo ~ Direccion de capacitacién y vinculacién ciudadana

Nombre del Responsabley Cargo  Lic. Irma Dominguez Hernandez. Directora de capacitacion y vinculacion ciudadana

Domicilio Guadalupe Victoria No.7 esquina Francisco Javier Clavijero, colonia Centro ; Xalapa, Veracruz C.P
91000

Teléfono (228) 8420270 Ext. 200

Correo electrénico irma.dominguez@ivai.org.mx

FOOA05 Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
Seccion 2C Asuntos juridicos
Serie documental Descripcién Fechas Ubicacion fisica
extremas
2C.6 Conveniosde | La serie estd compuesta por los expedientes de los Convenios de | 2007-2023 | Oficina de la coordinacion
colaboracién Colaboracién que se realizan entre el Instituto y otros organismos devinculacion ciudadana
para promover la Transparencia y Acceso a la Informacion.
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FOOA05 Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
Seccion 3S Revision y supervision de entes publicos en materia de transparencia
Serie documental Descripcién Fechas Ubicacion fisica
extremas
3S.1 Control de La serie estd compuesta por los nombramientos de los | 2007-2023 | Oficina coordinacion de
cumplimiento de | responsables de las areas que conforman a cada sujeto obligado, supervision e
los Sujetos informes semestrales, claves de sistema'y las verificaciones. investigacion institucional
Obligados
Seccion 4S Formacion de sujetos obligados
4S.1 Capacitaciona | La serie estd compuesta por los expedientes que contienen | 2015-2023 | Oficina de la Coordinacion

sujetos
obligados

solicitudes de capacitacion para los sujetos obligados y sociedad
civil, control de capacitaciones; coadyuvando en el cumplimiento
de las obligaciones que en materia de transparencia se refiere.

devinculacién ciudadana
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FOOA05 Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
Seccién 5S inculacion ciudadana
Serie documental Descripcién Fechas Ubicacion fisica
extremas
5S.1 Estrategiasde | La serie estd conformada por la documentacion que contiene, el | 2015-2022 | Oficina de la Coordinacion

vinculaciéon

desarrollo y control de los eventos que contribuya a la
construccion de la cultura de la transparencia y acceso a la
informacién en estrecho vinculo con la sociedad civil y sujetos
obligados que se realizan para promover entre la sociedad, la
investigacion o actividades especificas relacionadas con los temas
y objetivos de la normatividad en materia de transparencia.

de supervision e
investigacion institucional
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Unidad Administrativa Direccion de transparencia

Area de procedencia del archivo  Direccion de transparencia

Nombre del Responsabley Cargo  Mtra. lleana Junue Magafia Cabrera. Directora de transparencia

Domicilio Guadalupe Victoria No.7 esquina Francisco Javier Clavijero, colonia Centro ; Xalapa, Veracruz C.P
91000

Teléfono (228) 8420270 Ext. 110

Correo electrénico lleana .magana@ivai.org.mx

FOOA05 Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
Seccién 12C Transparenciay acceso a la informacion
Serie documental Descripcién Fechas Ubicacion fisica

extremas

12C.1 Solicitudesde | La serie esta compuesta por las solicitudes de Acceso a la | 2018-2023 | Oficina de la Direccién de
accesoala Informacién, un registro de éstas, sus resultados y los costos de transparencia

informacién atencion a este servicio asi como los tiempos observados para las
respuestas, asi mismo los Informes semestrales requeridos en los
meses de enero y julio que deben ser turnados al Comisionado

Presidente.
12C.2 Sesiones del La serie se compone por los Acuerdos que determinan la | 2020-2023 | Oficina de la Direccién de
Comitéde clasificacion de la informacion que se encuentra en poder como transparencia

transparencia | reservada o confidencial, asi como el indice por Rubros Tematicos
de la informacion clasificada.
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FOOAO5

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales

Seccién 12C Transparenciay acceso a la informacion
Serie documental Descripcién Fechas Ubicacion fisica
extremas
12C.3 | Cumplimiento de | La serie se compone de documentos electronicos que contienen | 2018-2023 | Oficina de la Direccién de
las obligaciones [ los formatos de las actualizaciones de las obligaciones de transparencia
de transparencia | transparencia.
12C.4 | Gobierno abierto | La serie estd compuesta todas aquellas gestiones y actividades | 2020-2024 | Oficina de la Direccién de
realizadas en el marco de gobierno abierto y transparencia transparencia
proactiva.
12C5 Informes La serie estd compuesta por el soporte documental del | 2021-2023 | Oficina de la Direccién de
semestralesy | cumplimiento de las obligaciones en materia de Datos Personales transparencia
anuales del Instituto como ente publico.
12C.6 Solicitudesde | La serie estd compuesta por las solicitudes de acceso, | 2018-2023 | Oficina de la Direccién de
derechos ARCO | rectificacién, cancelacion u oposicion de Datos Personales ya sean transparencia
por medio escrito o electronico.
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Unidad Administrativa

Direccion de comunicacién social

Area de procedencia del archivo  Direccion de comunicacion social

Nombre del Responsabley Cargo  Lic. Rubén Hernandez Luna. Director de comunicacion social

Domicilio

Teléfono

Correo electrénico

Guadalupe Victoria No.7 esquina Francisco Javier Clavijero, colonia Centro ; Xalapa, Veracruz C.P

91000
(228) 8420270 Ext. 104

Rube.hernandez@ivai.org.mx

FOOA05 Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Seccién 9C Comunicacion social
Serie documental Descripcién Fechas Ubicacion fisica
extremas
9C.1 | Material graficoy | La serie se compone de material electronico de invitaciones o | 2007-2023 | Oficina de la Direccion de
multimedia publicaciones, que contribuye a la formacién de la identidad comunicacion social
graficay publicitaria del IVAl asi como la organizaciény difusion de
las actividades del Instituto.
9C.2 Seguimiento La serie se compone de la sintesis informativa, el monitoreo | 2014-2023 | Oficina de la Direccion de

informativo

vespertino, el registro hemerografico y el analisis mediatico,
resultado del seguimiento de la informacion periodistica
publicada sobre la institucion, asi como de los hechos relevantes
del acontecer local, estatal, nacional e internacional que puedan
influir en la toma de decisiones.

comunicacion social
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FOOA05 Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
Seccion 9C Comunicacion social
Serie documental Descripcién Fechas Ubicacion fisica
extremas
9C.3 Manualesy La serie se compone del manual de identidad grafica del IVAI que | 2007-2024 | Oficina de la Direccion de
politicas precisa el uso correcto e incorrecto que se le deben dar a los comunicacion social
elementos de disefio que lleven el logo del IVAI, asi como las
politicas de la direccion y su analisis anual sobre el tratamiento de
los medios de comunicacion en afio.
9C.4 Mensajes La serie se compone de aquellos documentos impresos y | 2009-2023 | Oficina de la Direccion de
institucionales [ electronicos que sirvan para la difusion de las accionesy mensajes | (concluida) [ comunicacién social
del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales.
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Unidad Administrativa Direccion de administracion y finanzas

Area de procedencia del archivo ~ Direccion de administracion y finanzas

Nombre del Responsabley Cargo | Lic. Hugo Sosa Sanchez. Director de administracion y finanzas

Domicilio Guadalupe Victoria No.7 esquina Francisco Javier Clavijero, colonia Centro ; Xalapa, Veracruz C.P
91000

Teléfono (228) 8420270 Ext. 212

Correo electrénico Hugo.sosa@ivai.org.mx

FOOA05 Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
Seccién 8S Multas administrativas en materia de transparencia
Serie documental Descripcién Fechas Ubicacion fisica
extremas
8S.1 Lineas de Esta serie contiene las lineas de captura respectiva de multa que | 2016-2023 | Oficina de la Direccién de
captura le corresponda al sujeto obligado, bajo los lineamientos administracion y finanzas
contenidos en el Convenio de Coordinaciéon y Colaboracion en
Materia de Multas Administrativas Estatales No Fiscales.
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Unidad Administrativa Direccion de administracion y finanzas

Area de procedencia del archivo  Oficina de planeacién y desarrollo institucional

Nombre del responsabley cargo  Lic. Antonio Armando Martinez Benitez

Domicilio Guadalupe Victoria No.7 esquina Francisco Javier Clavijero, colonia Centro ; Xalapa, Veracruz C.P
91000

Teléfono (228) 8420270 Ext. 321

Correo electrénico antonio.martinez@ivai.org.mx

FOOA05 Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
Seccién 3C Programacion y presupuestacion
Serie documental Descripcién Fechas Ubicacion fisica

extremas

3C.1 Programa anual | Es un documento oficial que precisa el plan operativo en el que | 2022-2023 | Oficina de planeacion
de actividades | enumeran los objetivos de un afo, se determinan los programas,
actividades, metas que las areas administrativas del Instituto
realizaran y refleja los avances mensuales y trimestrales
realizados.

3C.2 Manuales de Es un documento normativo que precisa las disposiciones 2023 Oficina de planeacion
organizaciony | juridicas que rigen la actuacion del Instituto, presenta el esquema
procedimientos | de la estructura organizacional, funciones, responsabilidades y
relaciones de coordinacion de cada una de las areas que lo
integran, lo cual permite cumplir efectivamente con las
atribuciones que confiere el Reglamento Interior.
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Seccion 4C Recursos humanos
4C.2 Catalogo de Es un documento administrativo que sefiala los valores | 2021-2023 | Oficina de planeacién
puestosy monetarios que corresponden a las diferentes categorias de
tabulador de puestos que existen en la estructura organizacional en el Instituto.
salarios
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Unidad Administrativa Direccion de administracion y finanzas

Area de procedencia del archivo ~ Departamento de contabilidad
Nombre del Responsabley Cargo | L.C. Maria de Jesus Hernandez Osorio

Domicilio Guadalupe Victoria No.7 esquina Francisco Javier Clavijero, colonia Centro ; Xalapa, Veracruz C.P
91000

Teléfono (228) 8420270 Ext. 405

Correo electrénico maria.hernadez@ivai.org.mx

FOOA05 Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
Seccion 5C Recursos financieros
Serie documental Descripcién Fechas Ubicacion fisica
extremas
5C.1 Proyecto de La serie contiene recursos solicitados a la Secretaria de Finanzas | 2016-2023 | Oficina del Departamento
presupuesto para la realizacion del pago de némina de los servidores publicos de Contabilidad
y gastos de operacion.
5C3 Pdlizas La serie contiene las polizas que llevan el registro de la | 2020-2023 | Oficina del Departamento
contabilidad del Instituto de Contabilidad
5C4 Estados La serie contiene formatos con los estados financieros del | 2019-2023 | Oficina del Departamento
financieros Instituto, los informes trimestrales, balanzas de comprobacion 'y de Contabilidad
conciliaciones bancarias de los mismos.

Pagina 20 de 37



FOOA05 Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales

Serie documental Descripcién Fechas Ubicacion fisica
extremas
5C.5 Cuenta publica | La serie contiene soporte documental de la Cuenta Publica. 2019-2023 | Oficina del Departamento
de Contabilidad
Seccién 10C Control y auditorfa de actividades publicas
Serie documental Descripcién Fechas Ubicacion fisica
extremas
10C.2 Atenciony La serie contiene actas, oficios e informes relativas a las | 2016-2022 [ Oficina del Departamento
seguimientoa | auditorias, revisiones, evaluaciones realizadas por los entres de Contabilidad
auditorias fiscalizadores y despachos externos, asi como las
externas observaciones y/o recomendaciones derivadas de éstas.
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Unidad Administrativa

Direccién de administraciény finanzas

Area de procedencia del archivo ~ Departamento de némina y servicios personales

Nombre del Responsable y Cargo

Domicilio

Teléfono

Correo electrénico

L.C. Adela Claudia Torres Rodriguez. Jefa de la Oficina de néminay servicios personales

Guadalupe Victoria No.7 esquina Francisco Javier Clavijero, colonia Centro ; Xalapa, Veracruz C.P 91000

(228) 8420270 Ext. 405

claudia.torres@ivai.org.mx

FOOAO05 Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
Seccién 4C Recursos humanos
Serie documental Descripcién Fechas Ubicacion fisica
extremas
4C.1 | Expediente Unico | La serie se compone de los documentos que los Servidores | 2020-2022 | Oficina del Departamento
de personal Publicos prestan a su ingreso laboral al Instituto. Cada trabajador de Nomina vy servicios
tiene su propio expediente que se compone de solicitud de personales
empleo, curriculum, vitae, tltimo grado de estudios, comprobante
de domicilio, CURP, RFC, nimero de seguridad social, carta de no
inhabilitacion.
4C3 Emision de La serie estd compuesta por los recibos de pago tanto impresos | 2020-2022 | Oficina del Departamento
nomina como digitales (CFDI) que sirven como comprobantes de las de Nomina vy servicios
percepciones pagadas a los empleados por su servicio en el personales
Instituto.
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FOOAO5

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales

los pagos para cubrir las obligaciones del Instituto con las
Instituciones recaudadoras, asi como el entero de las retenciones
hechas.

Serie documental Descripcién Fechas Ubicacion fisica
extremas
4C.4 Contratosde | Esta serie contiene los documentos comprobatorios del personal | 2020-2022 | Oficina del Departamento
personal que presta sus servicios, dentro del Instituto en esa modalidad de Nomina vy servicios
permitiendo un control de dicho personal y pueden tener una personales
vigencia desde 30 hasta 180 dias pudiendo o no renovarse sin
perjuicio para el Instituto.
4C.5 | Servicio social de | Esta serie contiene los documentos relativos a los estudiantes que | 2020-2022 | Oficina del Departamento
las areas realizan su servicio social en este Instituto. de Némina vy servicios
administrativas personales
4C.6 | Bolsadetrabajo [La serie esta compuesta por los expedientes con la| 2020-2022 [ Oficina del Departamento
documentacion que presentan los interesados para que se les de Nomina y servicios
considere en la bolsa de trabajo del Instituto, entre la personales
documentacion se encuentran: curriculum vitae, solicitud de
empleo, acta de nacimiento, CURP, RFC.
4C7 Pago de La serie esta compuesta comprobantes de pago, cédulas de | 2020-2022 | Oficina del Departamento
impuestos seguro, constancias de retencion de impuestos que comprueban de Nomina vy servicios

personales
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Unidad Administrativa Direccion de administracion y finanzas

Area de procedencia del archivo  Departamento de recursos materiales y servicios generales

Nombre del Responsabley Cargo | Lic. Esmeralda Cérdoba Dominguez. Jefa del Departamento de recursos materiales y servicios
generales

Domicilio Guadalupe Victoria No.7 esquina Francisco Javier Clavijero, colonia Centro ; Xalapa, Veracruz C.P
91000

Teléfono (228) 8420270 Ext. 103

Correo electrénico esmeralda.cordoba@ivai.org.mx

FOOAO05 Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
Seccién 6C Recursos materiales y obra publica
Serie documental Descripcién Fechas Ubicacion fisica
extremas
6C.1 Licitaciones La serie contiene la documentacion relativa a las adquisiciones | 2020-2023 | Oficina del Departamento
realizadas a través de procesos licitatorios. de recursos materiales vy
servicios generales
6C.2 Control de La serie contiene los contratos de arrendamiento, de prestaciones | 2015-2023 | Oficina del Departamento
contratos de servicios, de adquisicion de bienes muebles, papeleria y de recursos materiales y
consumibles de computo. servicios generales
6C.3 Registro de La serie contiene el padrén de proveedores de los bienes y [ 2007-2023 | Oficina del Departamento
proveedoresy | servicios que adquiere o requiere el Instituto de recursos materiales y
contratistas servicios generales
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FOOAO5

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Seccién | 6C Recursos materiales y obra publica Seccién 6C
6C.4 Acta de La serie contiene los inventarios actualizados de los bienes | 2015-2023 | Oficina del Departamento
inventariosde | muebles del Instituto asi como el seguimiento del mantenimiento de recursos materiales vy
bienes muebles | preventivoy correctivo a los bienes muebles e inmuebles. servicios generales
6C.5 Disposicionesy | La serie contiene el inventario y los formatos de solicitud del | 2020-2023 | Oficina del Departamento
sistemas de material solicitado y proporcionado a las areas que conforman el de recursos materiales y
abastecimientoy | Instituto. servicios generales
almacenes
6C.6 | Subcomité  de | La serie contiene las Actas del Comité, sesiones realizadas, Actas | 2015-2023 | Oficina del Departamento
adquisiciones, del Subcomité de adquisiciones, las Ordinarias realizadas una vez de recursos materiales y
arrendamientos | cada dos mesesy las Extraordinarias cuando son necesarias. servicios generales
y Servicios
Seccién 7C Servicios generales
7C.1 Control de La serie contienen las bitacoras de uso para la regulaciony control | 2015-2022 | Oficina del Departamento

parque vehicular

relacionadas al parque vehicular a disposicion del Instituto.

de recursos materiales y
servicios generales
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Unidad Administrativa Direccion de asuntos juridicos

Area de procedencia del archivo  Direccion de asuntos juridicos

Nombre del Responsabley Cargo | Mtro. Enrique Adolfo Gutiérrez Cano. Director de asuntos juridicos

Domicilio Guadalupe Victoria No.7 esquina Francisco Javier Clavijero, colonia Centro ; Xalapa, Veracruz C.P
91000

Teléfono (228) 8420270 Ext. 203

Correo electrénico carlos.gomez@ivair.org.mx

FOOA05 Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
Seccién 1C Legislacion
Serie documental Descripcién Fechas Ubicacién fisica
extremas
1C.2 Normatividad | La serie esta conformada por los proyectos de leyes, reglamentos, | 2015-2023 | Oficina de la Direccion de
lineamientos y manuales, decretos, acuerdos, convenios 'y administracion y finanzas
ordenes sobre la materia en competencia del IVAI
Seccién 2C Asuntos juridicos
2C.1 Procedimiento | La serie contiene las actuaciones realizadas para tramitar la [ 2015-2020 | Oficina de la Direccion de
para hacer recuperacion de los valores que las fianzas garantizan para caso administracion y finanzas
efectivas las de incumplimiento que derivan de la recision administrativa de
fianzasy contratos u otras figuras juridicas que fundamente un
garantias en incumplimiento y la consecuente reclamacién de las fianzas.
casode
incumplimiento
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de rescision
administrativa

2C2 Asesorias Esta serie contiene las consultas que solicitan lo sujetos obligados, [ 2015-2022 | Oficina de la Direccion de
juridicas personal del IVAI, asi como particulares sobre y/o aplicacion de la administracion y finanzas
Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
aplicacion de la Ley para la Tutela de los Datos Personales y
operatividad de las diversas unidades.
2C3 Juicios La serie contiene expedientes de demandas, denuncias, querellas, | 2018-2022 | Oficina de la Direccién de
juicios de amparo, laborales penales y civiles asi como el administraciony finanzas
seguimiento de estos que le competen al Instituto.
2C.4 Opiniones La serie contiene los expedientes y documentos donde se da | 2016-2022 | Oficina de la Direccién de
juridicas atencion y respuesta a las consultas juridicas que soliciten a la administracion y finanzas
Direccion de Asuntos Juridicos tanto las mismas areas del Instituto
como los Sujetos Obligados.
2C.5 Denuncias por | La serie contiene expedientes y oficios donde se realiza el | 2018-2022 | Oficina de la Direccion de
incumplimiento | ejecutamiento de las denuncias en torno a la aplicacion de la Ley administracién y finanzas
alas 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como
obligacionesde | de los procedimientos administrativos y penales ante las
transparencia autoridades competentes.
Seccién 3S Revision y supervision de sujetos obligados
3S.4 | Verificaciones de | La serie esta compuesta por los dictamenes de cumplimiento, de | 2007-2022 | Oficina de supervision e

cumplimiento de
las obligaciones
de transparencia

cumplimiento parcial, de incumplimiento, acuerdos de medidas
de apremio, en su caso, y oficios de notificacion.

investigacion institucional
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Seccion

11S Informes de cumplimiento

1181

Validaciones de
formatos

La serie contiene los procedimientos que deberan realizar los
sujetos obligados para  proveer lo necesario para que toda
persona pueda tener acceso a la informacion, como son los
formatos de los Anexos 13 y 14 del Reglamento Interior del
Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales.

2015-2020

Oficina de la Direccién de
administracion y finanzas

11S.2

Validacion  de
Tablas de
Aplicabilidad
para los sujetos
obligados

Esta serie contiene las Validaciones de las Tablas de Aplicabilidad
de las obligaciones de transparencia contenidas los Capitulos I y Il
del Titulo Quinto de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica |y II del Titulo Segundo de la Ley 875 de
Transparenciay Acceso al a Informacién Publica para el Estado de
Veracruz y del articulo 10 fraccion IV del Reglamento Interior del
Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion de los que les
ostenta el caracter legalmente de los diversos sujetos obligados.

2015-2022

Oficina de la Direccion de
administracion y finanzas
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Unidad Administrativa Direccion de datos personales

Area de procedencia del archivo | Direccion de datos personales
Nombre del Responsabley Cargo  Lic. Jessica Aguirre Garcia. Directora de datos personales

Domicilio Guadalupe Victoria No.7 esquina Francisco Javier Clavijero, colonia Centro ; Xalapa, Veracruz C.P
91000

Teléfono (228) 8420270 Ext. 410

Correo electrénico jessica.aguirre@ivai.org.mx

FOOA05 Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
Seccion 3S Revision y supervision de sujetos obligados
Serie documental Descripcién Fechas Ubicacion fisica
extremas
3S.2 [ Denuncia en | La serie contiene el desarrollo de la denuncia por posible [ 2018-2023 | Oficina de la Direccién de
material de datos | vulneracion de datos personales en contra de Sujetos Obligados, datos personales
personales hasta su resolucién o conclusion
3S.3 | Control de | La serie contiene los documentos o soportes que evidencian el | 2014-2023 | Oficina de la Direccién de
cumplimiento de | cumplimiento de obligaciones en materia de proteccion de datos datos personales
los responsables | personales y el seguimiento efectuado por la Direccion de Datos
en materia de | Personales a los sujetos obligados.
datos personales
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Seccion 8S Asesorias y orientaciones
8S.1 | Orientacion y | La serie contiene los registros de la atencion de las orientacionesy | 2022-2023 | Oficina de la Direccién de
Asesoria en | asesorias en materia de datos personales previstas en la datos personales
Datos Personales | legislacion de la materia para particulares y servidores publicos.
Seccién 12S Datos personales
Serie documental Descripcién Fechas Ubicacién fisica
extremas
12S.1 | Politicas y | La serie contiene el material de difusion que se disefi6 en materia 2021 Oficina de la Direccién de
programas  en | de datos personales para los sujetos obligados datos personales
materia de datos
personales
12S.2 | Programa La serie contiene los documentos que de diagnostico, 2021 Oficina de la Direccién de
Veracruzano de | implementacion y evaluacion del programa veracruzano de datos personales
Proteccion  de | proteccion de datos personales, asi como el soporte de
Datos seguimiento o comprobacién de los sujetos obligados.
Personales
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Unidad Administrativa Direccion de archivos

Area de procedencia del archivo  Direccion de archivos
Nombre del Responsabley Cargo  Lic. Yulissa Vézquez Zepeda. Directora de archivos

Domicilio José Azueta No.65, col. Centro; Xalapa, Veracruz. C.P 91000

Teléfono (228) 8420270 Ext. 108

Correo electrénico yulissa.vazquez@ivai.org.mx

FOOA05 Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Protecciéon de Datos Personales
Seccion 13C Archivos y gestion documental
Serie documental Descripcién Fechas Ubicacion fisica
extremas
13C.1 Instrumentos de | La serie contiene los instrumentos técnicos que se realizan para | 2021-2023 | Oficina de la Direccién de
consultay control | la organizacion, conservacion y localizacion expedita de los archivos
archivisticos documentos, que son, el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental, los
Inventarios Documentales y la Guia Simple de Archivos.

13C.2 | Sesionesdel Grupo | Laserie contienelas convocatorias, las actas conlosacuerdosde | 2020-2023 | Oficina de la Direccién de
Interdisciplinario | las sesiones ordinarias y extraordinarias y documentos anexos archivos
del Grupo Interdisciplinario del Instituto.
13C.3 | ProgramaAnualde | La serie contiene los Programas donde se establecen las | 2017-2023 | Oficina de la Direccion de
Desarrollo actividades a desarrollar por la Direccién de manera anual asi archivos
Archivistico como los informes anuales de cumplimiento.
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13C.4 Transferencias La serie contiene los formatos de transferencia primaria | 2012,2016- | Oficina de la Direccién de
primarias validados por la Direccién de Archivos donde se describen los 2023 archivos
expedientes remitidos al archivo de concentracion por las areas
generadoras de la informacion.
13C.5 Bajas La serie contiene las bajas documentales realizadas del material | 2021-2023 | Oficina de la Direccion de
documentales a resguardo en el archivo de concentracion, los inventarios y archivos
copia del acta del Grupo Interdisciplinario con la aprobacion del
procedimiento.
13C.6 Préstamos de La serie contiene los formatos de préstamos y prorrogas de los | 2016-2023 | Oficina de la Direccion de
expedientes del | expedientes solicitados al archivo de concentracion por las areas archivos
archivo de generadoras de la informacion.
concentracion
13C.7 Transferencias La serie contiene las actas de transferencia secundaria y los | 2021-2023 | Oficina de la Direccion de
secundarias inventarios documentales del soporte documental. archivos
13C.8 Consultasy La serie contiene los formatos de registro de las personas que 2023 Oficina de la Direccién de
reprografias del | desean consultary/o reprografiar el acervo histérico del Instituto archivos
archivo historico | donde se recaba la informacion del material y de las personas
solicitantes.
13C.9 | Desincorporaciones | La serie contiene los formatos de desincorporacion documental | 2017-2023 | Oficina de la Direcciéon de
documentales de material que carece de valores primarios de la informacion y archivos
gue no integran expedientes.
Seccion 6S Inspecciones de cumplimiento archivistico
6S.1 Visitas de La serie contiene los memorandums con las observaciones y/o | 2017-2023 | Oficina de la Direccién de
inspeccion recomendaciones de las labores archivisticas en las areas archivos
archivistica administrativas del Instituto.
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Seccion

9S Asesorias y orientaciones

9S.2

Orientaciony
asesorias en
materia de
archivos

La serie contiene el registro de las asesorias brindadas tanto al

personal del Instituto como a los Sujetos Obligados y publico en
general.

2016-2023

Oficina de la Direccion de
archivos
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Unidad Administrativa Direccion de tecnologias de la informacion

Area de procedencia del archivo  Direccion de tecnologias de la informacion

Nombre del Responsabley Cargo  Yosihio Rafael Martinez Aguilar. Director de tecnologias de la informacién

Domicilio Guadalupe Victoria No.7 esquina Francisco Javier Clavijero, colonia Centro ; Xalapa, Veracruz C.P 91000
Teléfono (228) 8420270 Ext. 213

Correo electrénico yosihio.martinez@ivai.org.mx

FOOA05 Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
Seccion 8C Tecnologias y servicios de la informacion
Serie documental Descripcién Fechas Ubicacion fisica
extremas
8C.1 Cuentas de La serie contiene los oficios de entrega de cuentas de acceso | 2017-2023 | Oficina de la Direccion de
usuarios Email | a la red IVAl'y cuentas de correo electrénico. tecnologias de la
informacion
8C.2 Desarrollode | La serie contiene los documentos del registro del disefio, | 2014-2023 | Oficina de la Direccion de
sistemas desarrollo, administracion, implementacion y actualizacion de los tecnologias de la
sistemas informaticos necesarios, asi como sus respectivos informacion
respaldos.
8C3 Licencias de La serie contiene los expedientes con la documentacion de la | 2007-2023 | Oficina de la Direccién de
software administracion de las licencias de software con las cuentas del tecnologias de la
VAL informacion
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8C.4 Cuentas de La serie contiene los oficios de entrega de cuentas de acceso a la | 2017-2023 | Oficina de la Direccion de
acceso a red IVAI | red IVAL tecnologias de la
(Fortinet) informacion
Seccién 10S Mantenimiento y control de INFOMEX y Plataforma Nacional de Transparencia
9S.1 | Respaldo del | La serie contiene los documentos del registro del mantenimiento | 2017-2021 | Oficina de la Direccion de
sistema y actualizacion del sistema de informacion denominado INFOMEX- | (Concluida) | tecnologias de la
INFOMEX- VERACRUZ. informacion
VERACRUZ
10S.2 | Cuentas de | La serie contiene los acuses de entrega de las credenciales de | 2018-2023 | Oficina de la Direccién de
usuario para la | acceso para la Plataforma Nacional de Transparencia. tecnologfas de la
Plataforma informacioén
Nacional de
Transparencia
10S.3 | Incidencias La serie contiene los reportes realizados de incidencias de la PNT | 2021-2023 | Oficina de la Direccién de
Plataforma remitidos por la Unidad de Sistemas al personal técnico del INA, tecnologias de la
Nacional de | asi como, en su caso, las respuestas o soluciones dadas por dicho informacién
Transparencia personal.
10S.4 | Sistemas de | La serie contiene los acuses de entrega de las credenciales de | 2023-2024 | Oficina de la Direccion de
Soporte Teécnico | acceso para el Sistemas de Soporte Técnico para Sujetos tecnologias de la
para Sujetos | Obligados del IVAL. informacioén
Obligados
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Unidad Administrativa Unidad de Género

Area de procedencia del archivo  Unidad de Género
Nombre del Responsabley Cargo  Lic. Yumira Betzabeth Martinez Martinez. Responsable de la Unidad de género

Domicilio Guadalupe Victoria No.7 esquina Francisco Javier Clavijero, colonia Centro ; Xalapa, Veracruz C.P 91000
Teléfono (228) 8420270 Ext. 213

Correo electrénico yumira.martinez@ivair.org.mx

FOOA05 Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
Seccion 14S Unidad de género
Serie documental Descripcién Fechas Ubicacion fisica
extremas
14S.1 | Programa anual | La serie contiene el Programa Anual de Trabajo de la Unidad de 2023 Oficina de la Unidad de
de trabajo género donde se disgregan las actividades a realizar asi como los Género

objetivos, metas y recursos necesarios para dicho efecto.
14S.2 | Procedimientos | La serie contiene los documentos donde se exponen quejas o | 2021-2023 | Oficina de la Unidad de

dedenunciay | denuncias relacionadas a acosos, hostigamientoy violencia de los Género
atencion servidores publicos del Instituto.
14S.3 Eventos en La serie contiene los programas, material de difusion y listas de | 2021-2023 | Oficina de la Unidad de
materia de asistencia de los eventos coordinados o realizados por la Unidad Género
género de género para el personal del Instituto.
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14S.4 | Politicas La serie contiene los proyectos de politicas publicas desarrolladas | 2021-2023 | Oficina de la Unidad de
institucionales por la Unidad, asi como los documentos de aprobacion y difusion Género
de los mismos.
14S.5 | Directorio de | La serie contiene el directorio con informacion de contacto de | 2021-2023 | Oficina de la Unidad de

instituciones

instituciones que atiende a mujeres en situacion de violencia para
con la finalidad de difundirlo al personal del Instituto.

Género
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