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Presentacion

La Direccion de Archivos como una de sus funciones principales es actualizar los instrumentos de control archivisticos en colaboracion de
los responsables de los archivos de tramite, de concentracion e historico para que las areas administrativas organicen, administren y
conserven sus documentos contenidos en sus archivos. Estos instrumentos, permitiran que toda persona identifique, localice y tenga
acceso a la informacién recibida, generada, obtenida, adquirida o conservada por el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.

En seguimiento a las funciones del Grupo Interdisciplinario determinadas en las Reglas de operacién en verificar que lo establecido en las
fichas técnicas de valoracion documental se encuentren alineadas con la operacion funcional institucional, en la primera sesion ordinaria
celebrada el 12 de abril de 2023, se aprobo los Instrumentos de Control Archivisticos los cuales son vigentes en el afio 2023, por lo que, las
areas productoras los deben usar para ordenar, clasificar, guardary localizar los documentos que resguarden en sus archivos.

Los Instrumentos, ademas de cumplir con la normatividad en materia de archivos sirven de base para que el IVAI continle en el camino
hacia la modernizacion de sus archivos y que las areas administrativas como parte de sus funciones, facultades y competencias sean
responsables en la recepcion, organizacion, administracion, control, conservacion, preservacion y uso de la documentacion que producen
y resguardan en los archivos institucionales, a fin de garantizar el derecho de acceso a la informacién, lograr una administracion eficaz,
eficientey transparente y proteger el patrimonio documental del Instituto.

La Direccion de Archivos en coadyuvancia con la oficina del Archivo de Concentracién fue la encargada de coordinar los esfuerzos
institucionales para actualizar los Instrumentos, a través de las entrevistas que se realizaron y las recomendaciones que se formularon a
los integrantes del Sistema Institucional de Archivos, de ahi que expresamos nuestro agradecimiento a todos aquellos que hicieron posible
concluir esta labor.
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1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica
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El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, ademas de ser el instrumento que establece los grupos documentales de la estructura de
los archivos del IVAI, producidos en el ejercicio de sus facultades, competencias y funciones, es la herramienta para que las areas
administrativas y los responsables de los archivos de tramite y concentracion, como parte de sus actividades estén involucrados en la
produccion, organizacion y conservacion de los documentos de archivo en cualquier soporte, los utilicen para identificar y organizar de
manera uniforme los documentos de archivo y los expedientes que se generan. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA, en
adelante) se estructura por los niveles de fondo, seccidn, serie y subserie como se muestra en la siguiente figura:

FONDO
SECCION
ESTRUCTURA .
ARCHIVISTICA SERIE
SUBSERIE

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

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

de sus facultades, funciones o competencias, estas pueden ser comunes; son aquellos procesos que toda institucion desarrolla y que se
caracterizan por ser parte de las actividades basicas establecidas en normativa. Sustantivas: Se caracterizan por ser procesos
documentales especificos que representan la razon de ser de cada institucion.
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La serie es la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion
general y que versan sobre una materia o asunto especifico.

Las subseries son las divisiones de una serie documental y se identifican de forma separada de la serie por su contenido y caracteristicas
especificas.

1.2 Objetivo general

Cumplir con las disposiciones normativas en materia de archivos a traves de la elaboracion, validacion e implementacion de los
instrumentos de control archivisticos, asi como contar con un instrumento de control que refleje la estructura documental del VA
mediante el establecimiento de criterios que permitan clasificar los documentos para ubicarlos en expedientes de archivo, dentro del nivel
documental a que corresponda.

1.2.1 Objetivos especificos
-Proporcionar los elementos para identificar, organizary valorar los expedientes de archivo
-Proveer la estructura del cédigo de clasificacion archivistica
-Controlar el flujo de la informacién para su localizacién y garantizar el acceso a la informacion
-Garantizar la guarda, preservacion y conservacion de los documentos de archivo.

1.3 Ambito de aplicacion

El presente documento es aplicable a todas las areas del IVAI que en el ejercicio de sus atribuciones reciban, generan, circulan, archivany
clasifiquen documentos a los cuales aplicaran los criterios de disposicion documental establecidos en los instrumentos de control
archivisticos; atendiendo en todo momento los principios de procedencia, conservacion, integridad y disponibilidad que en materia
archivistica sefiala el articulo 5 de la Ley General de Archivos.
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1.4 Clasificacién archivistica

Es el proceso mediante el cual se identifican y organizan los expedientes de manera sistematica y homogénea. Para ello, se utiliza un
cédigo de clasificacion integrado por una combinacién de letras y niUmeros que muestran, por un lado, la agrupacion homogénea de
expedientes, y por otro, el orden y distribucion de los grupos documentales.

1.5 Estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

La implementacion de esta codificacion permite identificar y agrupar sistematica los documentos semejantes con caracteristicas
comunes, teniendo como base las funcionesy actividades establecidas en las normativas aplicables. Comunes se identifican con “C”y las
sustantivas con la letra “s”.

INSTITUTO VERACRUZANO DE ACCESO A LA INFORMACION

FONDO

CLAVE SECCION

1C LEGISLACION

2C ASUNTOS JURIDICOS

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
4ac RECURSOS HUMANOS

CLAVE SERIE

12C.1
12C.2
12C.3

SECCION

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

CLAVE SUBSERIE

INFORME SEMESTRAL
{NDICE DE EXPEDIENTES CLASIFICADOS COMO RESERVADOS

SERIE

SUBSERIE
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1.6 Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Secciones comunes

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

Serie Subserie Nombre
1C.1 Normatividad
1C.1.1 Reglamentos
1C.1.2 Lineamientos
[ Secdonc |  Aswntosjuidicos |
Serie Subserie Nombre
2C.1 Procedimiento para hacer efectivas las fianzas y garantias en caso de incumplimiento de rescision
administrativo
2C.2 Asesorias juridicas
2C.3 Juicios
2C3.1 Proteccion de derechos humanos
2C3.2 Amparos
2C.33 Laborales
2C.3.4 Penales
2C.3.5 Civiles
2C.3.6 Contencioso administrativa
2C.4 Opiniones juridicas
2C.5 Denuncias por incumplimiento a las obligaciones de transparencia
2C.6 Convenios institucionales
| Secdonac | Programacion,organizaciony presupuestacion |
Serie Subserie Nombre
3C.1 Programa Anual de Actividades
3C2 Manuales de organizacion y procedimientos
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Serie Subserie Nombre
4C.1 Expediente Unico de personal
4C.2 Catalogo de puestos y tabulador de salarios
4C.3 Emision de nébmina
4CA4 Contratos de personal
4C.5 Servicio social de las areas administrativas
4C.6 Bolsa de trabajo
4C7 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
4C7.4 Instituto de pensiones del Estado
4C.7.5 Impuesto sobre la renta
4C.7.6 3% sobre la renta
4C.T7.7 Declaracion informativa multiple
| Seedonsc |  Recursosfinancies |
Serie Subserie Nombre
5C.1 Proyecto de presupuesto
5C.2 Pélizas
5C.3 Estados financieros
5C.3.1 Mensuales
5C.3.2 Trimestrales
5C.3.3 Balanzas de comprobacion
5C.34 Conciliaciones bancarias
5C.4 Cuenta publica
| Secconec |  Recursosmaterialesyobraptblica |
Serie Subserie Nombre
6C.1 Licitaciones
6C.1.1 Simplificada
6C.1.2 Adjudicacion directa

Pagina 10 de 33



6C.2 Control de contratos
6C.3 Registro de proveedores y contratistas
6C.4 Acta de inventario de bienes muebles
6C.4.1 Resguardos
6C.5 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
6C5.1 Requisiciones y movimientos
6C.5.2 Inventarios de almacén
6C.6 Subcomité de adquisiciones, arrendamientos y servicios
| Seccenzc | Sewiciosgenerales |
Serie Subserie Nombre
7C1 Control de parque vehicular

Serie Subserie Nombre
8C.1 Cuentas de usuario email y acceso a red IVAI
8C.2 Desarrollo de sistemas
8C.3 Licencias de software
[ sedonsc [  Comunicaciénsoca |
Serie Subserie Nombre
9C.1 Material grafico y multimedia
9C.1.1 Eventos
9C.1.2 Material de difusion
| seccienoc |  Controlyauditoriadeactividadespiblicss |
Serie Subserie Nombre
10C.1 Auditorias
10C.1.1 Visitadurias
10C.2 Atencion y seguimiento a auditorias
10C.2.1 ORFIS
10C.2.2 Despachos externos
10C.2.3 Auditoria Superior de la Federacion
10C.2.4 OIC
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Investigacion de quejas, denuncias o vista de oficio de actividades publicas por presunta falta administrativa.

Procedimiento de responsabilidades administrativas

Declaraciones patrimoniales y de intereses, asi como constancia de presentacion de declaracion fiscal

Entrega-recepcion

Serie Subserie Nombre
12C.1 Solicitudes de acceso a la informacién
12C.1.1 Informe semestral
12C.2 Sesiones del Comité de transparencia
12C.2.1 indice de expedientes clasificados como reservados
12C.3 Cumplimiento de las obligaciones de transparencia
12C.3.1 Acuses de carga de Plataforma y Portal
12C.3.2 Validacion de las obligaciones de transparencia
12C4 Gobierno abierto
12C4.1 Transparencia proactiva
12C.4.2 Consejo consultivo
12C.5 Informe anual de datos personales
12C.6 Solicitudes de derechos ARCO
[ Ssecdonsc | Achivosygestiondocumental |
Serie Subserie Nombre
13C.1 Instrumentos de consulta y control archivisticos
13C.2 Sesiones del Grupo interdisciplinario
13C.3 Programa Anual de Desarrollo Archivistico
13C3.1 Informe anual de cumplimiento
13C.4 Transferencias primarias
13C5 Bajas documentales
13C.6 Préstamos de expedientes del archivo de concentracion
13C.7 Transferencias secundarias
13C.8 Consultasy reprografia del archivo historico
13C.9 Desincorporaciones documentales
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Secciones sustantivas

Serie Subserie Nombre
1S.1 Recursos de revision
1S.1.1 Medidas de apremio
1S.2 Expedientes de aplicacion de sanciones administrativas
[ Seedénas | ~~~~~ Gobemo ]
Serie Subserie Nombre
2S.1 Sesiones del Pleno
2S.2 Sesiones de Organo de gobierno
2S.3 Comité académico editorial
| secinas | Revisibnysupenisiondesujetosobligados |
Serie Subserie Nombre
3S.1 Control de cumplimiento de los sujetos obligados
3S.2 Denuncia en material de datos personales
3S3 Control de cumplimiento de los responsables en materia de datos personales
354 Verificaciones de cumplimiento de las obligaciones de transparencia
| Secconas |  Formaciéndesujetosobligsdos |
Serie Subserie Nombre
4S.1 Capacitacion
4S.1.1 Ofertadas por IVAI
4S.1.2 Solicitadas por Sujetos Obligados
4S.1.3 Ofertadas por IVAl'y en coordinacion
4S.1.4 Jornadas de profesionalizacion
| Secdénss | Vinculadénciudadana |
Serie Subserie Nombre
5S.1 Estrategias de vinculacion
55.1.1 Politicas publicas institucionales
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5S.1.2 Atencion a grupos vulnerables
5S.1.3 Programas en conjunto con Sujetos Obligados
55.1.4 Concursos

55.2 Material de divulgacion

Serie Subserie Nombre
6S.1 Visitas de inspeccién archivisticas

Serie Subserie Nombre
8S.1 Lineas de captura

Serie Subserie Nombre
9S.1 Orientacion y asesoria en Datos Personales
9S.2 Asesoriasy orientaciones en materia de Archivos
[ Secdénl0s | Mantenimientoy control de INFOMEXy PlataformaNacional de Transparencia |
Serie Subserie Nombre
10S.1 Respaldo del Sistema INFOMEX-Veracruz
10S.2 Cuentas de usuario para la Plataforma Nacional de Transparencia
10S.3 Incidencias Plataforma Nacional de Transparencia

Serie Subserie Nombre
11S.1 Validaciones de formatos
11S.1.1 Formato de solicitud de acceso a la informacién publica
11S.1.2 Formato de solicitud de derechos ARCO
11S.2 Validacion de Tablas de Aplicabilidad para los sujetos obligados
| Secdénzzs |  infomesdecumplmiento |
Serie Subserie Nombre
12S.1 Informe anual de labores
12S.2 Informe semestral al pleno
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Subserie Nombre
. Politicas y programas en materia de datos personales
[ Seccionias |  Unidaddegéneo |
Serie Subserie Nombre
14S.1 Programa anual de trabajo
14S.2 Procedimientos de denunciay atencion
14S.3 Eventos en materia de género
14S.4 Politicas institucionales
14S.5 Directorio de instituciones
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2. Cuadro General de Clasificacion Archivistica
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2.1 Introduccién
Es el instrumento que establece para cada serie y subserie del Cuadro General de Clasificacién Archivistica los valores documentales, los
plazos de conservacion en los archivos de tramite y concentracion, asi como su disposicion documental.

El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO, en adelante), es la herramienta para que los responsables de los archivos de las areas
administrativas conozcan los tiempos en que los expedientes de las series documentales deben someterse al proceso de valoracion
documental, el momento en el que debe realizarse su transferencia del archivo de tramite al de concentracién y de éste al histérico, asi
como seleccionar la documentacion que por haber concluido sus valores no es necesario conservar y, en consecuencia, proceder a su
eliminacion. De esta manera, este instrumento es de gran importancia para evitar la acumulacion de todos los documentos que producen
las areas, es decir, que contribuye a impedir la explosion documental descontrolada que satura los espacios fisicos destinados al resguardo
de la documentacion y sobre todo a preservar el material documental que posea valores secundarios.
Es aplicable a todos los documentos de archivo, sin importar el soporte en el que se encuentren.

El CADIDO es también una herramienta primordial para que la Direccién de Archivos junto con el Grupo Interdisciplinario y las areas
productoras lleven a cabo el proceso de valoracién y destino final de la documentacion.

Esteinstrumento es producto de un analisis realizado al interior del Instituto, con el proposito de definir el valory periodos de conservacion
de las series documentales tanto sustantivas como comunes. Lo anterior, se logra mediante un diagnostico, resultado de las entrevistas
con las personas servidoras publicas y responsables del archivo de tramite, asi como el estudio directo de los instrumentos administrativos,
tales como el estatuto organico y los manuales de organizacion y de procedimientos.

2.2 Objetivo general

Establecer los valores documentales, los plazos de conservacién y disposicion documental de las series y subseries determinadas en el
CGCA, a fin de contar con una disposicion normativa que controle y contribuya a la conservacién de los documentos de archivo y
expedientes en las areas administrativas del VAL
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2.2.1 Objetivos especificos

Determinar los valores documentales: administrativo, legal, fiscal o contable.

Establecer los plazos de conservacion de los documentos en los archivos de tramite y de concentracion que deben atender
todas las areas administrativas.

Dar seguimiento al ciclo vital de los documentos mediante las transferencias primarias.

Identificar la documentacion de valor permanente que sera objeto de transferencia secundaria al archivo historico.
Conservary resguardar la documentacion histérica del IVAL

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

2.3 Estructura del Catalogo de Disposicion Documental

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

Vigencia documental

Técnicas de Condicion de

Codige Nombre Valor documental Panos d.e, seleccion acceso Observaciones
conservacion

Serie Subserie A J/L | F/C | AT AC | Total | E C M| P |R C
1C.1 Normatividad X X 1 6 7 X X

1C.1.1 Reglamentos X X 1 6 7 X X

1C.1.2 Lineamientos X X 1 6 7 X X

Simbologfa:

Valor documental Plazos de conservacién Disposicién documental Condicién de acceso
A: Administrativo AT: Archivo de tramite E: Eliminacion P: Publico
J/L: Juridico/legal AC: Archivo de concentracion C: Conservaciéon R: Reservado
F/C: Fiscal/contable HV: Hasta su vigencia M: Conservacion por muestreo C: Confidencial
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1. FONDO: IVAI
CONTEXTO DOCUMENTAL | 2.Cédigo: Es el codigo establecido en el CGCA para identificar la seccion, serie o subserie.
3.Nombre: Refiere el nombre de las series y subseries

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

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

PLAZOS DE CONSERVACION archivos 8. AC: Archivo de concentracién

9.E: Eliminacién

. , 10.C: Conservacién
Establece el destino que tendran los documentos que 0.C: Conservacio

TECNICAS DE SELECCION .
previamente fueron valorados

11.M: Conservacién por
muestreo

12. P: Publico
13.R: Reservado

Especifica que documentos se encuentran disponibles para su

CONDICIONES DE ACCESO
consultay acceso.

14.C: Confidencial

15.0BSERVACIONES Anotaciones aclarativas sobre la serie o subserie
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2.4 Catalogo de Disposicion Documental

Secciones comunes
Fondo. Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Protecciéon de Datos Personales

Vigencia documental Técnicas o
T Condicién
Cédigo Valor Plazos de de .
Nombre . ., de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A|lJIL|FC| AT |AC | Total |E{C|{M|P|R|C
1C.1 Normatividad X X 1 6 7 X X
1C.1.1 Reglamentos X1 X 1 6 7 X X
1C.1.2 Lineamientos X X 1 6 7 X X
Vigencia documental Técnicas L
T Condicién
Cédigo Valor Plazos de de .
Nombre _ L, de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A|lJ/L|F/C| AT |AC | Total |E{C|{M|P|R|C
Procedimiento para hacer efectivas las
2C1 ﬁanzas Y garantias en caso. .(/je v | x x| x
incumplimiento de rescision 1 6 7 X
administrativo
2C2 Asesorias juridicas X | X 2 3 5 X X X
2C3 Juicios X X 1 5 6 X1 XX X
2C3.1 Proteccion de derechos humanos X X 1 5 6 X | X | X X
2C.3.2 Amparos X X 1 5 6 X | X | X X
2c33 | Laborales x| x 1] s 6 x | X x X
2C34 Penales X X 1 5 6 X1 X | X X
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2C.35 Civiles X | X 1 5 6 X1 X | X X
2C.3.6 Contencioso administrativo X X 1 5 6 X | X ] X X
2C4 Opiniones juridicas X1 X 2 2 4 X X
C5 Der?unqas por |ncumpl|m|eﬁto alas v | x 1 5 6 x| x X
obligaciones de transparencia
2C.6 Convenios institucionales X X 2 5 7 X X X
Vigencia documental Técnicas .
o Condicion
Cédigo Valor Plazos de de .
Nombre - . de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A|lJ/L|F/C| AT | AC| Total | E{C|M|P|R|C
3C.1 Programa Anual de Actividades X1 X 1 6 7 X X | X
3Co Manual.es.de organizaciony X 1 6 7 X X
procedimientos

Vigencia documental Técnicas o
ot Condicién
Cédigo Valor Plazos de de .
Nombre ~ ., de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccién
Serie | Subserie A|lJ/L|IF/C| AT | AC| Total |E{C|M|P|R|C
4C.1 Expediente Unico de personal X 1 6 7 X1 X | X X
4C.2 Catalogo de puestos y tabulador de . 4 3 7 X X
salarios
4C.3 Emision de nédmina X X X 2 5 7 X X X
4C4 Relaciones laborales X X 2 5 7 X X X
ACs Serv|.C|.o .soual de las  areas X 1 4 5 X % X
administrativas
4C.6 Bolsa de trabajo X 2 2 4 X X X
4C.7 Pago de impuestos X1 X X 2 6 8 X X X
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4C.7.1 Instituto Mexicano del Seguro Social X1 X X 2 6 8 X X X
4C.7.2 Sistema de ahorro para el retiro X | X X 2 6 8 X X X
4C.7.3 Seguro institucional X1 X X 2 6 8 X X X
4C.7.4 Instituto de pensiones del Estado X | X X 2 6 8 X X X
4C.7.5 Impuesto sobre la renta X | X X 2 6 8 X X X
4C.7.6 3% sobre la renta X | X X 2 6 8 X X X
4C.T7.7 Declaracion informativa multiple X | X X 2 6 8 X X X
Vigencia documental Técnicas L
A Condicién
Codigo Valor Plazos de de :
Nombre -~ - de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A|lJ/L|F/C| AT | AC| Total | E{C|{M|P|R|C
5C.1 Proyecto de presupuesto X X X 2 5 7 X X X
5C.2 Pélizas X | X X 2 5 7 X X
5C.3 Estados financieros X X 2 5 7 X X
5C3.1 Mensuales X X 2 5 7 X X
5C.3.2 Trimestrales X X 2 5 7 X X
5C.33 Balanzas de comprobacién X X 2 5 7 X X
5C.3.4 Conciliaciones bancarias X X 2 5 7 X X
5C.4 Cuenta publica X | X X 2 5 7 X X
Vigencia documental Técnicas .
A Condicion
Cédigo Valor Plazos de de .
Nombre - . de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A|JL|IFC|AT |AC| Total |[E|C|M|P|R|C
6C.1 Licitaciones X X X 2 5 7 X X X
6C.1.1 Simplificadas X1 X X 2 5 7 X X X
6C.1.2 | Adjudicacion directa X1 X X 2 5 7 X X | X X
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6C.2

Vigencia

documental

Técnicas

Control de contratos X | X 2 5 7 X X X
6C.3 Registro de proveedoresy contratistas X 1 4 5 X X X
6C.4 Acta de inventario de bienes muebles X 2 5 7 X X
6C4.1 Resguardos X 2 5 7 X X
6C.5 Disposiciones sistemas de
abapstecimiento y a{macenes . 2 3 > X X
6C.5.1 Requisiciones y movimientos X 2 3 5 X X
6C.5.2 Inventarios de almacén X 2 3 5 X X
6C.6 Su bcomité de N adquisiciones, v | x 5 5 7 x| x
arrendamientos y servicios

L Condicion
Cédigo Valor Plazos de de “ .
Nombre Ny ., de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie AlJL]FC]AT|AC] Total |[EJC|M]|P|R]|C
7C.1 Control de parque vehicular X 2 5 7 X X
Vigencia documental Técnicas .
T Condicion
Cédigo Valor Plazos de de .
Nombre . . de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A|lJ/L|F/C| AT | AC| Total |E{C|{M|P|R|C
8C.1 Cuentas de usuario email y acceso a red . 1 5 5 X X
IVAI
8C.2 Desarrollo de sistemas X X X
8C.3 Licencias de software X X X
Codigo Nombre Vigencia documental Observaciones
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Valor Plazos de Técnicas | Condicién
documental conservacion de de acceso
seleccion
Serie | Subserie A|J/L|F/C| AT | AC| Total |[E|C| M |[P|R| C
9C.1 Material Grafico y Multimedia X 5 X X
9C.1.1 Eventos X 5 X X
9C.1.2 Material de difusién X 2 3 5 X X
[ seca6Nioc [ CONTROLYAUDITORADEACTWIDADESPUBLICAS |
Vigencia documental Técnicas L
LA Condicién
Cédigo Valor Plazos de de .
Nombre - - de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A|lJL|FC| AT |AC | Total |E{C|{M|P|R|C
10C.1 Auditorias X | X X 2 8 10 X X | X
10C.1.1 | Visitadurias X | X X 2 8 10 X X | X
10C.2 Atencion y seguimiento a auditorias X | X X 2 5 7 X X
10C.2.1 | ORFIS X X X 2 5 7 X X
10C.2.2 | Despachos externos X | X X 2 5 7 X X
10C.2.3 | Auditorfa Superior de la Federacion X | X X 2 5 7 X X
10C.2.4 | OIC X | X X 2 5 7 X X
10C.3 Investigacion de quejas, denuncias o
vista de oficio de actividades publicas X | X 2 2 4 X X1 X | X
por presunta falta administrativa
10C.4 Proge@mepto de responsabilidades v | x 5 4 6 N x| x
administrativas
10C.5 Declaraciones  patrimoniales y de
intereses, asi como constancia de | X X 2 2 4 X X X
presentacion de declaracion fiscal
10C.6 Entrega - recepcion X1 X 2 2 4 X X X
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Vigencia documental Técnicas .
o Condicién
Cédigo Valor Plazos de de .
Nombre ~ . de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A|JL|IFC|AT |AC| Total |[E|C|M|P|R|C
12C.1 Solicitudes de acceso a la informacion X | X 1 4 5 X X X
12C.1.1 | Informe semestral X | X 1 4 5 X X X
12C.2 Sesiones del Comité de transparencia X1 X 2 3 5 X X
19091 Indice de expedientes clasificados como v | x 5 3 5 X X
reservados
1963 Cumphrmen_to de las obligaciones de v | x 5 3 5 X
transparencia
12C.3.1 Acuses de carga de Plataforma y Portal 2 3 5 X X
12C.3.2 | Validacion de las obligaciones de v | x 2 3 5 X X
transparencia
12C4 Gobierno abierto X | X 1 4 5 X X
12C.4.1 | Transparencia proactiva X X 1 4 5 X
12C.4.2 | Consejo consultivo X1 X 1 4 5
12C5 Informe anual de datos personales X | X 2 3 5 X X
12C.6 Solicitudes de derechos ARCO X | X 2 3 5 X X X
Vigencia documental Técnicas o
A Condicién
Cédigo Valor Plazos de de .
Nombre . ., de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A|J/L|F/C| AT |AC | Total | E{C|{M|P|R|C
131 Instrgmgntos de consulta y control X 1 5 6 X %
archivisticos
13C.2 Sesiones del grupo interdisciplinario X | X 2 3 5 X X
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1303 Prog.ralm.a Anual  de  Desarrollo X 1 4 5 X X
Archivistico
13C.3.1 | Informe anual de cumplimiento X 1 4 5 X X
13C4 Transferencias primarias X 2 3 5 X X
13C.5 Bajas documentales X 1 7 8 X X
13C.6 Préstamos (lj’e expedientes del archivo de X 5 5 . « ¥
' concentracién
13C.7 Transferencias secundarias X 2 2 4 X1 X | X
13C.8 Eic;rtw;;gjs y reprografia del archivo X i 1 5 | x | x X
13C.9 Desincorporaciones documentales X 1 4 5 X X

Secciones Sustantivas

Vigencia documental

Técnicas

Codigo

Serie \ Subserie

Nombre

Cédigo Valor Plazos de de Cenme el )
Nombre _ ., de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccién
Serie | Subserie A|lJ/L|IF/C| AT | AC| Total |E{C|M|P|R|C
1S.1 Recursos de revision X X HV 5 5 X1 X | X X
1S.1.1 Medidas de apremio X | X HV | 5 5 X1 X | X X
152 Exped|e.ntes de ap.hc.aaor.w w | x av | s s . X X
de sanciones administrativas

Vigencia documental Técnicas L
Condicién
Valor Plazos de de
_ ., de acceso
documental conservacion seleccién
AlJL|FC]AT|AC]| Total |[E|C|M|P|R]|C

Observaciones
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Sesiones del Pleno X | X 2 3 5 X X X
2S.2 Sesiones de Organo de Gobierno X1 X 3 7 10 X X
2S.3 Comité academico editorial X1 X 2 3 5 X X X
Vigencia documental Técnicas .
L Condicién
Codigo Valor Plazos de de :
Nombre -~ - de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A|lJ/L|F/C| AT | AC| Total | E{C|M|P|R|C
351 Cohtrol de cumplimiento de los sujetos v | x 5 3 5 | x| x .
obligados
15 Denuncia en materia de datos v | x 1 6 7 X W | x| x
personales
Control de cumplimiento de los
383 responsables en materia de datos| X | X 1 6 7 X X X
personales
354 Verl_ﬂca.uones de cumpllmlgnto de las v | x i 5 6 v | x| x
obligaciones de transparencia
Vigencia documental Técnicas .
£ A Condicion
Cédigo Valor Plazos de de .
Nombre - - de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A|lJIL|F/C|AT |AC | Total |E{C|{M|P|R|C
4S.1 Capacitacion X | X 2 2 4 X1 X | X X
4S.1.1 Ofertadas por IVAI X | X 2 2 4 X | X | x X
4S.1.2 Solicitadas por Sujetos Obligados X1 X 2 2 4 X1 XX X
4S.1.3 Ofertadas por IVAl'y en coordinacion X1 X 2 2 4 X | X | X X
4S.14 Jornadas de profesionalizacion X | X 2 2 4 X | X | X X
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Vigencia documental Técnicas .
o Condicién
Cédigo Valor Plazos de de .
Nombre - ., de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A|JL|F/C| AT |AC | Total |E{C|{M|P|R|C
5S.1 Estrategias de vinculacion X1 X 2 2 4 X X X
5S.1.1 Politicas publicas institucionales X | X 2 2 4 X X X
5S.1.2 | Atencién a grupos vulnerables X1 X 2 2 4 X X X
55.1.3 Programas en conjunto con sujetos 2 2 4 X X
. X X X
obligados
55.1.4 Concursos X | X 2 2 4 X X X
Vigencia documental Técnicas L
A Condicién
Codigo Valor Plazos de de :
Nombre -~ - de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie AlJLIFC]AT|AC] Total [E]C|M]|P|R]C
6S.1 Visitas de inspeccion archivisticas X 2 4 6 X X
Vigencia documental Técnicas .
£ A Condicion
Cédigo Valor Plazos de de .
Nombre - - de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie AlJL]FC]AT|AC] Total |[EJC|M|P|R]|C
8S.1 Lineas de captura X | X X 2 5 7 X X
Vigencia documental Técnicas ., | Observaciones
L Condicién
Cédigo Valor Plazos de de
Nombre ., - de acceso
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie AlJLIFC]AT|AC| Total [E]C|M|P|R]C
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Vigencia documental

Técnicas

95 1 Orientacion 'y asesoria en datos X 1 1 5 X X X
personales

959 Or|er.1taC|on y asesoria en materia de X 1 1 5 X X X
archivos

o Condicion
Codigo Valor Plazos de de :
Nombre -~ ., de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccion

Serie | Subserie A|lJ/L|F/C| AT | AC| Total | E{C|M|P|R|C

10S.1 Respaldo del sistema INFOMEX-Veracruz | X 2 5 7 X X

1052 Cuehtas de usuario parg la Plataforma X i 6 . X X X
Nacional de Transparencia

1053 Incidencias .Plataforma Nacional de . 5 3 5 . X
Transparencia

Codigo

Nombre

Vigencia documental

Valor
documental

Plazos de
conservacion

Técnicas

de

seleccién

Vigencia documental Técnicas o
ot Condicién
Cédigo Valor Plazos de de .
Nombre ~ ., de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A|lJ/L|F/C| AT | AC | Total |E{C|M|P|R|C
11S.1 Validaciones de formatos X X 1 4 5 X X
11511 .Formato”de s/ohqtud de acceso a la N X 1 4 s X X
informacién publica
11S.1.2 Formato de solicitud de derechos ARCO | X X 1 4 5 X X
1152 Vahdaaon.de tablgs de aplicabilidad v | x 1 4 s X %
para los Sujetos Obligadas

Condicién
de acceso

Observaciones

Pagina 29 de 33



Serie | Subserie A|lJL|F/C| AT |AC | Total |E{C|{M|P|R|C
12S.1 Informe anual de labores X X 2 8 10 X X
12S.2 Informe semestral al Pleno X X 2 3 5 X X

Vigencia documental

oy Técnicasde | Condicién
Cédigo Valor Plazos de ) .
Nombre s seleccion deacceso | Observaciones
documental conservacion
Serie | Subserie AlJL]FclaT|Aac] Total [E]Cc|IM]P]R]C
135.1 Politicas y programas en materia de X 5 5 7 X X
datos personales

Vigencia documental Técnicas .
L Condicién
Codigo Valor Plazos de de :
Nombre . . de acceso | Observaciones
documental conservacion seleccion

Serie | Subserie A|lJ/L|F/C| AT | AC| Total |E{C|M|P|R|C
145.1 Programa anual de trabajo X 2 3 5 X X
14S.2 Procedimientos de denunciay atencion | X | X 3 4 7 X X X
14S.3 Eventos en materia de género X 1 1 2 X X X
14S.4 Politicas institucionales X 3 4 7 X X
14S.5 Directorio de instituciones X 1 1 2 X X
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3. LISTADO DE DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO Y DE COMPROBACION INMEDIATA
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Vigencia administrativa

No Tipologia documental . . Observaciones
polog Archivo de tramite
1 | Acusesde circulares 2 afios
. . . Se consideraréa su analisis para identificar que no
2 | Acuses de memorandums de entraday salida 2 afios : pare 9
deban integrarse en un expediente
3 | Copias de comprobantes de pagos 1afio
4 | Copias de vales de fotocopias 1afio
5 | Copias de valores de material de almacén 1afio
. . Se tomara en consideracion el tiempo que sirva
6 | Normatividad de apoyo 1afio : PO g
como herramienta de apoyo y consulta
7 | Constancias de cursos 1 afio
. . Se considerara su trituracién por contener datos
8 | Hojas membretadas 1afio P
personales
. 3 Se considerard su trituraciéon en caso de
9 | Libretas de control 1 afio
contener datos personales
10 | Comprobaciones de viaticos 1afo
11 | Gacetas legislativas 2 afos
12 | Diapositivas impresas lano
13 | Directorios 1 afo
o 3 Se considerard su trituraciéon en caso de
14 | Invitaciones a eventos lano
contener datos personales
Se considerard su trituracion por contener
15 | Borradores de resoluciones y acuerdos 1 afio asuntos legales, confidencias, reservados o
datos personales
16 | Copias de reportes estadisticos 2 afios
17 | Reportes de entraday salida afo
. Se considerara su trituracion por contener datos
18 | Estados de cuenta 1 afo P

personales
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19 | Tarjetas informativas 1 afo

20 | Acuses de entrega de revistas e invitaciones 1afio Se considerara su trituracion en caso de
contener datos personales
Se considerara su trituraciéon por contener

21 | Copias de recursos de revision 1 afo asuntos legales, confidencias, reservados datos
personales

22 | Revistas, folletos, periddicos 1 afio

23 | Informe de contador de fotocopiadora 1afio

24 | Hojas de trabajo, borradores, hojas dafiadas 1afio

25 | Borradores de discursos 1afo

26 | Formatos de evaluaciones de cursos 1afo égrzzzzlfjeirara su trituracion por contener datos

*Los originales que genera el drea que por motivo de su naturaleza desarrollan esas funciones, si debera conservar el documento original y darle el
tratamiento como documento de archivo.

Pagina 33 de 33



