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Il. lnstrumentos de Gontrol Archivístico

1. Presentac¡ón

El lnstituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz
de lgnacio de la llave (IPAX) es un Organismo Público Descentralizado con
personalidad jurÍdica y patrimonio propio sectorizado en la SecretarÍa de Seguridad
Pública, se crea de acuerdo a la ley 272 publicada en la Gaceta Oflcial del Estado de
fecha 12 de agosto de 2005.

Desde el año 2014, el lnstituto acondicionó un espacio para la Conservación de los
documentos que conformaban lo emitido y recibido por las Unidades Administrativas
de este, para conservar, prevalecer y custodiar, mediante un responsable del Archivo
de Concentración.

Por lo que en 2018 se elaboran los instrumentos, para cumplimiento a la conservación
de archivos y en 2019 se inicia la homologación de acuerdo al marco de referencia,
teniendo una persona responsable para la conservación, transferencia y baja de
archivos.
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El Área coordinadora de Archivos del lnstituto de la Policía Auxiliar y protección
Patrimonial para el Estado de Veracruz, adscr¡ta a la Subgerencia de Recursos
Materiales y servicios Generales, asumiendo una de sus funciones totales que es la
de actualizar los lnstrumentos de control y consulta Archivística, crea elementos de
orden administrativo que permiten a los usuarios localizar y tener acceso a la
información generada, recibida, obtenida, adquirida, transformada o conservada por
el IPAX.

Estos instrumentos, además de cumplir con la normatividad vigente y aplicable en
materia de archivos, servirán de base para que el lnstituto continúe conel proceso de
modernización de sus archivos y para que los servidores públicos de lás distintas
unidades Adm¡nistrativas, comandancias y Bases operátivas cuenten ;; i;.
herramientas para organizar los documentos de archivo.

se pretende, también, garanrizar er derecho de acceso a ra información, rograr unaadministración eficaz, eficiente y transparente para beneficio de la sociedad mexicana,
así como proteger el patrimonio documental del lnstituto.

El área coordinadora se encarga de rearizar reuniones, capacitar a ros encargados dearchivo para rearizar ras funciones a su cargo, así como de disponer oe"un areáespecífica para el traslado del archivo para un mejor ambiente y'oisposicion ae rásdocumentos.
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2. Objetivos

2.1 Objetivo General

Este lnstituto pretende establecer herramientas para desarrollar prácticas y técnicas
archivísticas y de administración de documentos, así como definir actividades y
estrategias que aseguren un desarrollo uniforme y coherente de dichas prácticas. Esto
garantizará la conservación del acervo documental y el cumplimiento de la
normatividad vigente en materia de archivos, mejorando así la eficiencia y la
transparencia en la gestión documental.

2.2 Objetivos Específicos

Elaborar una herramienta técnica que nos proporcione identificar los
procesos de acuerdo a una estructura a las funciones institucionales del
IPAX.

Fundamentar los procesos establecidos en el Cuadro General de
Clasificación Archivística mediante la ficha técnica de valoración
documental en su: identificación, valorización y contexto.

lnlegrar el Catálogo de Disposición documental que establece los
procesos documentales, los valores, el tiempo y el destino final.

a

a

a

a

a

Aprobar y Validar los lnstrumentos de Conkol Archivístico, para lograr su
implementación alrededor del IPAX.

lmplementar los lnstrumentos de contror Archivístico, para garantizar la
9orrg913 

gestión y adminislración de los documentos, y asÍlumplir con
las Obligaciones de Transparencia.

\
3. Ámbito de Aplicación

Los lnstrumentos de contror Archivíst¡cos son apricabres en todas ras unidadesadministrativas que conformen er rnstituto de L pdicía Auxiriár y p;i"";;;
Patrimonial para er Estado de Veracruz, con ra obrigación de mantáneí r;éñ;;documental y organización de ros archivos, aseguándo sus procesos archivÍsticosdesde su producción, recepción, distrlbución, org-anización, -n""r""iOn y ;;;Ji;de los documentos.E
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4. Marco Jurídico

4.1 Nacional

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos
Declaración Universal de Derechos Humanos
Convención Americana sobre Derechos Humanos
Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Ley General de Archivos
Ley General de Contab¡lidad Gubemamental
Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de los Sujetos
Obligados
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley General de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública
Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y servicios del Sector Público
Ley de Amparo, Reglamentaria de los artículos 103 y 107 de la Constitución
Política de los Estados Unidos Mexicanos
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley de Protección y Defensa al Usuario de Servicios Financieros
Ley de Seguridad Nacional
Ley del lmpuesto al Valor Agregado
Ley del lmpuesto Sobre la Renta
Ley del lnstituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado
Ley de la Comisión Nacional de los Derechos Humanos
Ley Orgánica del Poder Judicial de la Federación
Ley para Determinar el Valor de la Unidad de Medida y Actualización
Ley Sobre el Contrato de Seguro
Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública
Ley Federal del Trabajo
Ley Nacional Sobre el Uso de la Fuerza
Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos
Acuerdo 37.1355.2016 de la Junta Directiva por el que se aprueba el
Reglamento de Servicios Médicos del lnstituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado
Código Fiscal de la Federación
Código Nacional de Procedimientos Penales
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la lnformación Pública y Protección de Datos Personales, por el que se
aprueban los Lineamientos para determinar los catálogos y publicación de
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información de interés público; y para la emisión y evaluación de políticas de
transparencia proactiva
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la lnformación Pública y Protección de Datos Personales, por el que se
aprueban los Lineamientos para la elaboración, ejecución y evaluación del
Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la lnformación
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la lnformación Pública y Protección de Datos Personales, por el que se
aprueban los Lineamientos para la implementación y operación de la Plataforma
Nacional de Transparencia
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la lnformación Pública y Protección de Datos Personales, por el que se
aprueban los Lineamientos que deberán observar los sujetos obligados para la

atención de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que

emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la lnformación Pública y
Protección de Datos Personales
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4.2 Estatal

r Constitución Política del Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave
o Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de

Veracruz de lgnacio de la Llave
o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes

Muebles del Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave
o Ley de Austeridad para el Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave
o Ley de Bienes del Estado
o Ley de Documentos Administrativos e Históricos del Estado Libre y Soberano

de Veracruz-Llave
o Ley de Fiscalización Superior y Rendición de cuentas del Estado de Veracruz

de lgnacio de la Llave
r Ley de lngresos del Gobierno del Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave

para el Ejercicio Fiscal2024
e Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados para

el Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave
¡ Ley de Responsabilidades Administrat¡vas para el Estado de Veracruz de

lgnacio de la Llave
¡ Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública para el Estado de

Veracruz de lgnacio de la Llave
o Ley del Sistema Estatal de Seguridad Pública para el Estado de Veracruz de

lgnacio de la Llave
o Ley de la Comisión Estatal de Derechos Humanos para el Estado de Veracruz

- Llave
o Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz
o Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave
o Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz de lgnacio de la LlaveE
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o Ley Orgánica de la Fiscalía General del Estado de Veracruz de lgnacio de la
Llave

o Ley para la lgualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Veracruz de
lgnacio de la Llave

r Ley para la Entrega y Recepción del Poder Ejecutivo y la Administración Pública
Municipal

r Ley que Crea el lnstituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el

Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave
r Código Civil para el Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave
r Código Financiero para el Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave
o Código de Derechos para el Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave
o Código de Conducta
r Código de Etica de los Servidores Públicos del Poder Ejecutivo del Estado de

Veracruz
o Código de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de

lgnacio de la Llave
r Código de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz de lgnacio de la

Llave
o Reglamento lnterior de la Oficina del Gobernador del Estado de Veracruz
r Reglamento lnterior de la Secretaría de Seguridad Pública del Estado de

Veracruz de lgnacio de la Llave
o Reglamento lnterior de la Contraloría General del Estado de Veracruz
o Reglamento lnterior del lnstituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial
r Reglamento General de Policía del lnstituto de la Policía Auxiliar y Protección

Patrimonial para el Estado de Veracruz
¡ Acuerdo por el que se lnstruye la Creación de la Unidad de Género en las

Dependencias y Entidades de la Administración Pública Estatal
o Acuerdo por el que se crea la Comisión lntersecretarial para la Prevención y

Atención de Pasivos Laborales de las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo

¡ Acuerdo por el que se emite el Sistema de Control lnterno para las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz

¡ Acuerdo por el que se emite el Protocolo para la Prevención, Atención y Sanción
del Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en la Administración Pública Estatal

¡ Lineamientos Generales para la Adquisición de Equipos, Programas y Sistemas
lnformát¡cos y de Comunicaciones, así como de la Contratac¡ón de Servicios de
Telefonía e lnternet en la Administración Pública Estatal

¡ Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los documentos y la
Organización de los Archivos

o Lineamientos en materia de Entrega y Recepción del Poder Ejecutivo, así como
la separación de cualquier persona servidora pública de su empleo, cargo o
comisión dentro de la Administración Pública Estatal y su GuÍa para el proceso

. Lineamientos para el uso del correo electrónico institucional del Poder Ejecutivo
del Estado de Veracruz
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. Lineamientos para la Estandarización, Publicación y Administración de Sitios de
lnternet de la Administración Pública

o Lineamientos para Elaborar, Modificar, Autorizar, Validar y Registrar Estructuras
Orgánicas y Plantillas de Personal de las Dependencias y Entidades de la
Administración Pública Estatal

¡ Lineamientos Generales para Regular el Procedimiento de Substanciación del

Recurso de Revisión (lVAl)
¡ Lineamientos para que el Archivo General del Estado emita el Dictamen de

Validación de los lnstrumentos de Control Archivistico, de los Sujetos Obligados

del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz
o Protocolo de Actuación para el Uso de la Fuerza por parte de los elementos

operat¡vos del lnstituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el

Estado de Veracruz
r Políticas para la Seguridad de la lnformación, Seguridad lnformática y

Desarrollo de Software en la Administración Pública del Estado de Veracruz
o Manual General de Organización del IPAX
¡ Manual de Políticas lnstitucionales para el Reclutamiento, Selección y

Contratación de Personal
o Manual de la Calidad 2023
r Manual de Organización y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones,

Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles del lnstituto de

la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz
¡ Manual de Normas y Bases para la Cancelación de Cuentas lncobrables del

lnstituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de
Veracruz de lgnacio de la Llave

¡ Manual Específico de Organización de la Gerencia de Administración
¡ Manual Específico de Organización de la Gerenc¡a de Cobranza y Facturación
¡ Manual Específico de Organización de la Gerencia de Comercialización de

Servicios y Atención a Usuarios
¡ Manual Específico de Organización de la Gerencia de Desarrollo Humano y

Capacitación
¡ Manual Específico de Organización de la Gerencia de lnformática
o Manual Específico de Organización de la Gerencia Jurídica y Consultiva
r Manual Específico de Organización de la Gerencia de Operaciones
¡ Manual EspecÍfico de Organización de la Gerencia de Supervisión y Control
¡ Manual EspecÍfico de Organización para Comandancias del IPAX
¡ Manual Específico de Organización para Oficinas de Enlace Administrativo en

Comandancias del IPAX
o Manual de procedimientos de Oficinas Centrales del IPAX
o Manual de procedimientos de la Gerencia de Operac¡ones
¡ Manual de procedimientos para Comandancias
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ll. Cuadro de Glasificación Archivística

1. lntroducción

En cumplimiento con lo establecido en la Ley General de Archivos, artículo 13,

fracción l, el lnstituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado

de Veracruz (IPAX) reconoce la importancia vital de elaborar un Cuadro General

de Clasificación Archivística (CUGECA). Este instrumento técnico que refleja la

estructura de los documentos de archivo producidos o recibidos en las unidades

administrativas y que forman parte de las funciones o atribuciones señaladas en la

normatividad administrativa y legislación aplicable como leyes, reglamentos,

manuales o disposiciones reglamentar¡as del mismo lnstituto.

3

La estructura del CUGECA responde a los niveles archivÍsticos de fondo, sección
y serie, entendidos como:

r Fondo, constituye el conjunto de documentos producidos orgánicamente por

el IPAX en el ejercicio de sus funciones y atribuciones como institución

encargada de prestar servicios de seguridad, protección y vigilancia.

. Sección, se subdividen en dos grupos distintos: las secciones comunes y las

secciones sustant¡vas. Las primeras hacen referencia a los procesos

administrat¡vos que el IPAX comparte con otros entes públicos, mientras que

las segundas abordan aquellos procesos únicos que distinguen y justifican

la existencia misma del instituto.

a

a

Serie, dentro de cada sección, se establecen series documentales que
agrupan expedientes relacionados con asuntos, actividades o trámites
específicos. Estas series son fundamentales para organizar y sistematizar
la información, facilitando su recuperación y consulta en el futuro.

Subserie, a la división de la ser¡e documental.

La Coordinación de Archivo del IPAX identifico las secciones y ser¡es documentales
comunes de acuerdo a los Lineamientos, que emite el Archivo General del Estado
para dictam¡nar y validar los Instrumentos de Control Archivístico de los Sujetos
Obligados del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz y propuso los procesos
sustant¡vos de acuerdo a la normativa que rige a la institución los conforme a sus
atribuciones y funciones de las áreas propias del lnstituto, por lo que el proceso de
elaboración del Cuadro General de Clasificación Archivística ha sido resultado de
una colaboración estrecha entre la Coordinación de Archivo y los Responsables de
Archivo de Trámite (RAT's) de cada unidad administrat¡va.
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zEl cuadro general de clasificación archivística del IPAX establece una clasificación

funcional que permite el agrupamiento de diversos asuntos generales, actividades y
trámites específicos. De este resultado se identificaron 13 secciones comunes y 3
sustantivas y consta de 108 series archivísticas. Series documentales, propuesta que

fue aprobada por el grupo interdisciplinario.

Descripción de la estructura del Cuadro General de Clasificación Archivística del

lnstituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado de Veracruz

Sección 25 (1): Gomercialización y Cobranza (2)

:=-

+\
Serie (3) Subserie (4) Nombre (5)

25.r Comercialización y Promoción de Servicios

25.2 Expediente de Usuarios

2S.3 Gestión y Atención a Usuarios

25.4

2S.5

Cobranza

Facturación \

\Donde:

2. Aplicación del lnstrumento

La utilización del Cuadro General de Clasificación ArchivÍstica se lleva a cabo
siguiendo estos pasos:

N

\
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'1 . Señala el número y letra de la sección documental: 25
2. lndica el nombre de la sección documental: Comercialización y Cobranza
3. Código de clasificación de la serie documental: 25.'1; 25.2,

2S.3:25.4,2S.5, etc.
4. Código de clasificación de la subserie documental: no aplica al IPAX
5. ldentifica el nombre de la serie documental: Comercialización y Promoción

de Servicios, Expediente de Usuarios, Gestión y Atenclón a Usuarios,
Cob¡anza, Facturación, etc.

Los procedimientos de clasificación archivística son esenciales para garantizar una
gestión homogénea de los expedientes producidos en cada área o unidad
administrativa del IPAX, asegurando su alineación con los formatos establec¡dos
en los instrumentos correspondientes. Esta labor requiere una coordinación
estrecha entre la Coordinadora de Archivos, el Grupo lnterdisciplinario y los
Responsables del Archivo de Trámite, quienes colaboran para lograr una
organización, manejo y control óptimos de los expedientes.

Y
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1. ldentificación del asunto: al recibir o generar un documento en las áreas
productoras de información, se identifica el asunto, tema o trámite específico
con el fin de abrir un nuevo expediente o integrarlo a uno existente.

2. Ubicación en el cuadro general: el asunto, tema o trám¡te se localiza en el
Cuadro General de Clasificación Archivística para determinar la serie
documental correspondiente. Por ejemplo, si se producen documentos
relacionados con actos y eventos oficiales, se consulta la serie
correspond¡ente en el cuadro general, la cual forma parte de la Sección de

Comunicación Social. Este nombre de serie será utilizado para clas¡ficar el

expediente.

3. Generación de código: los códigos del cuadro general permiten identificar la

sección, serie y generar un codigo único para cada expediente.

nt
__h\

X
\

4. Asignación de código al expediente: siguiendo el ejemplo, el expediente se

etiquetará con el código correspondiente, tomando en cuenta las siglas de

la unidad administrativa productora, que coincidirán con las utilizadas en la
documentación oficial emitida por cada área.

¡P§UDG lzsGl .1 I 01 12024

@s

@I </- r
5. Llenado de datos en la carátula de expediente: una vez clasificado, se

completan los datos requeridos en el formato de carátula de expediente,
utilizando el Catálogo de Disposición Documental como guÍa.

6. El expediente clasificado se registra en el inventario general por expediente,
una actividad ¡ealizada en cada área que forma parte del archivo de trámite.

Este proceso se repite para cada expediente, y es responsabilidad del serv¡dor
público aplicar correctamente la clas¡ficac¡ón documental en cada paso del
procedimiento.
La aplicación del Cuadro General de Clasificación Archivística en el IPAX garantiza

una gestión eficiente y estandarizada de los expedientes, facilitando su

organización, acceso y control en el ámbito administrativo y jurÍdico de la

institución.
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3. Cuadro de códigos de las áreas administrativas
del IPAX

Comisionado

Unidad de Transparencia

Conexión Colectiva

Unidad de Género
Gerencia de Comercialización de Servicios y Atención a
Usuarios
Gerencia de Operaciones Eskatégicas
Gerencla de Control de lngreso y Cobranza
Gerencia de Supervisión de Comandancia
Gerencia de Formación y Desarrollo Policial
Gerencia Jurídica y Consultiva
Gerencia de Administración

§

GOE
GCtC
GSC
GFDP
GJC
GA

x
\

4. Cuadro General de Clasificación Archivística del
IPAX

Fondo: lnstituto de la PolicÍa Auxiliar y Protección patrimonial para el Estado de
Veracruz

Secciones Comunes
Sección lG Legislación
Serie
1C.9
lc.t0

Subserie Nombre
Circulares
lnstrumentos jurídicos consensuales (convenios, bases
de colaboración, acuerdos, etc.)
Compilaciones jurídicas

Asuntos urídicos

Juicios contra la dependencia
Juicios de la dependencia
Amparos
lnterposición de recursos administrativos
Opiniones técnico jurídicas
Delitos y faltas
Derechos humanos

1C-12

Sección 2C
\

2C.8
2C.9
2C.10
2C.1,,l
2C.12
2C.17
2C.',!8 +.

Código Area

E
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YSerie Subserie Nombre
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Sección 3C Programación, Organización Y Presupuestación
Serie Subserie Nombre
3C.7 Programas operativos anuales
3C.8 Disposiciones en materia de organizaclón
3C.10 D¡ctamen técnico de estructuras
3C.11 lntegración y dictamen de manuales de organ¡zac¡ón
3C.12 lntegración y dictamen de manuales, normas y

lineamientos, de procesos y procedimientos
3C.13 Acciones de modernización admin¡strativa
3C.14 Certificación de calidad de procesos y servicios

adm¡nistrativos
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestación
3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestación
3C.19 Análisis financiero y presupuestal
3C.20 Evaluación y control del ejercicio presupuestal

Sección 4C Recursos Humanos

x
\

4C.10
4C.11
4C.12
4C.15
4C.17
4C.2',1

4C.3
4C.4
4C.5
4C.6
4C.8

4C.23
4C.26
4C.27

Expediente único de personal
Registro y control de puestos y plazas
Nómina de pago de personal
Reclutam¡ento y selección de personal
Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias,
incapacidades)
Descuentos vía nómina
Estímulos y recompensas
Evaluaciones y promociones
Afiliaciones al lnstituto Mexicano del Seguro Social
Jubilaciones y pensiones
Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene
en el trabajo
Capacitación continua y desarrollo profesional del
personal de áreas administrativas
Servicio social de áreas administrativas
Expedición de constanc¡as y credenciales
Coordinación laboral con organismos descentralizados y
paraestatales
Servicio profesional de carrera

G
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4C.28
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1Sección 5C Recursos Financieros

Serie Subserie Nombre
5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y

contabilidad gubernamental
5C.5 Libros contables
5C.12 Asignación y optimización de recursos financieros
5C.15 Transferencias de presupuesto
5C.16 Ampliaciones del presupuesto
5C.22 Control de cheques
5G.23 Conciliaciones
5C.24 Estados financieros
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto

Sección 6C Recursos Materiales Obra Pública

§

x
\

6C.3
6C.4
6G.5

Licitaciones
Adquisiciones
Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de
contratos
Control de contratos
Seguros y fianzas
Registro de proveedores y contratistas
Arrendamientos
lnventario físico y control de bienes muebles
lnventario físico y control de bienes lnmuebles
Almacenamiento, control y distribución de bienes muebles

6C.6
6C.7
6C.14
6C.'t 5
6C.17
6C.18
6C.19

Sección común: Sección 7C Servicios Generales

7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales
7C.3 Servicios básicos (energía eléctrica, agua, predial, etc.) *

7C.6 Servicios de lavandería, limpieza, higiene y fumigación
7C.11 Mantenimiento, conservación e instalación de mobiliario.
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas
7C.16 Protección civil

* si contienen comprobaciones de egresos, tienen valor contable y vigencia documental.

M
§

§

E
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Serie Subserie Nombre
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Sección 8C Tecnologías y Servicios de la lnformación
Serie Subserie Nombre
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la

dependencia
8C.6 Desarrollo redes de comunicación de datos y voz
8C.10 Seguridad informática
8C.11 Desarrollo de sistemas
8C.12 Automatizac¡ón de procesos
8C.13 Control y desarrollo del parque informático

9C.3
9C.4
9C.5
9C.6
9C.7
9C.8
9G.9

Publicaciones e impresos institucionales
Materia multimedia
Publicidad instituc¡onal
Entrevistas para medios
Boletines y notas informativas para medios
lnserciones y anuncios en periódicos y revistas
Agencias periodísticas, de noticias, reporteros, articulislas,
cadenas televisivas y otros medios de comunicación social
Prensa institucional
lnvitaciones y felicitaciones

9C.10
9C.15

Sección l0C Control y Auditoría de Actividades Públicas
Serie Subserie Nombre
10C.3 Auditorías
10C.5 Revisiones de rubros específicos
10C.15 Entrega-recepción de adm¡n¡stración o encargo

Sección 1lC Planeación, lnformación, Evaluación Políticas

Transversalización de la perspectiva de género

\

E
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Sección 9C Gomunicac¡ón Soc¡al

(/

Serie Subserie Nombre

\

1',tc.22

Y

+
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Serie Subserie Nombre
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Capacitación y asesorías archivísticas
Gestión y control de bajas documentales
Grupo lnterdisciplinario de Archivos
lnstrumentos de control y de consulta archivísticos
Préstamo, búsqueda y consulta de expedientes
Programa Anual de Desarrollo ArchivÍstico
Sistema lnstitucional de Archivos
Transferencias documentales

a_ft ,&

3Sección 12C Transparencia y Acceso a la lnformación
Serie Subserie Nombre
12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y

combate a la corrupción
'12C.5 Comité de transparencia
12C.6 Solicitudes de acceso a la información
'12C.7 Cumplimiento de obligaciones de transparencia
12C.8 Clasificación de información (reservada y confidencial)
'12C.9 Protección de datos personales
12C.10 lnformes en materia de transparencia
12C.11 Seguimiento a recursos de revisión

Sección 13C Archivo Gestión Documental

0

e
13C.3
'13c.4
13C.5
13C.6
'13c.7
13C.8
r3c.9
13C.10

Sección 1S Gobierno
Serie Subserie Nombre
1S.1 Junta de gobierno

Sección 25 Gomercialización Cobranza

2S.1
2S.2
2S.3
2S.4
2S.5

Comerciallzación de servicios
Expedientes de usuarios
Gestión y atención a usuarios
Cobranza
Facturación

§

-¿(

v
E

IP§(

Secciones Sustantivas

\

Serie Subserie Nombre

Serie Subserie Nombre
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Sección 35 Operaciones y Supervisión
Serie Subserie Nombre
3S.l Gestión y seguimiento operativo
3S.2 Control de armamento, equipo policial y gest¡ón de licencia oficial

colectiva No. 63
3S.3 lnspección de incidencias
3S.4 Supervisión de comandancias y bases
3S.5 Supervisión de elementos

lll. Catálogo de Disposición Documental

1. Introducción

El Catálogo de Disposición Documental (CDD) del IPAX es un instrumento
esencial que establece las pautas para la gestión y conservación de los
documentos que se producen en cada una de las unidades administrativas de
la institución. Este catálogo sirve como un registro de valoración para todas las
series que lo conforman, determinando la vigenc¡a documental, los plazos de
conservación y la disposición final de los documentos que forman parte del
Archivo de Trámite.

Metodología del CDD para el IPAX:

Para integrar el Catálogo de Disposición Documental, el área Coordinadora de
Archivos del IPAX realizó un taller para explicar los procesos que se debían
fundamenlar del cuadro mediante una Ficha Técnica de Valoración
Documental.

La Coordinadora de Archivos del IPAX, gestionó reuniones de trabajo con cada
una de las áreas para el llenado de las Fichas Técnicas de Valoración
Documental, fundamentando éstas con la normatividad v¡gente, los criterios de
valoración, t¡empo y destino final.

Posteriormente, dicha área coordinadora analizó cada una de las Fichas
Técnicas de Valoración Documental de las Gerencias y Subgerencias,
validando los criterios de valoración, tiempo y destino final, garantizando las
disposiciones establecidas por el Catálogo de Disposición Documental,
mediante esta ficha se analizaron los siguientes aspectos:

E
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Valores Primarios: Los valores primarios en el ámbito del IPAX) son
fundamentales para la creación y mantenimiento de los documentos, los cuales
se encuentran activos o semiactivos en los archivos de la institución. Estos
documentos poseen diferentes tipos de valor, tales como Administrativo,
Juridico/Legal, FiscaliContable, los cuales se mantienen vigentes hasta cumplir
con su periodo de conservación determinado. Es importante destacar que todos
los documentos activos en el IPAX poseen un valor Administrativo inicial.

Administrativo (A): se refiere a los documentos elaborados, recibidos y
conservados por cada área del IPAX en función de su organización,
procedim¡entos, actividades o acciones derivadas de las atribuciones legales
delegadas. Estos documentos no tienen un valor específico de carácter legal o
contable.

Jurídico/Legal (J/L): engloba aquellos documentos que se reciben y/o
conservan en el ejercicio de derechos u obligaciones regulados por el derecho
relativo a la materia correspondiente, o que sirven como testimonio ante la ley
en el contexto de las actividades del IPAX.

Fiscal/Contable (F/C): se refiere al conjunto de documentos que integran el
archivo contable del IPAX, incluyendo libros de contabilidad, registros
contables, documentos comprobatorios y justificatorios del ingreso y gasto
público, entre otros. Estos documentos están sujetos a las normativas y
autorizaciones establecidas por la Secretaría de Finanzas y Planeación.

A través de la valoración inicial de los documentos, se establecen los valores
documentales de los expedientes generados por las áreas administrativas del
IPAX, así como los plazos de conservación correspondientes. Estos plazos
determinan el tiempo que los expedientes deben permanecer en el archivo de
trámite antes de su transferencia primaria al archivo de concentración,
asegurando el cumplimiento de su vigencia documental y la correcta gestión de
la información en el IPAX.
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Valores Secundarios: Los valores secundarios se refieren a aquellos
documentos que contienen testimonios, evidencias e información sobre la
evolución y desarrollo de la inslituclón a lo largo del tiempo. Estos documentos,
aunque ya perdieron sus valores primarios y dejan de ser utilizados de forma
cotidiana, ahora son de gran importancia para la sociedad ya que se integraran
al acervo histórico documental del IPAX, proporcionando una visión amplia y
detallada de la trayectoria institucional para futuras consultas y análisis.

a
Y



YEnACmtZ
GOBIERNO
DEL 

=STADO

¡*rTIV
ssP IPAX O@

Evidencia: se refiere a la capacidad de los documentos para revelar la historia
y evolución, mostrando su estructura interna y los cambios significativos que ha

experimentado la institución.

Testimonial: se relaciona con la capacidad de los documentos para reflejar los
principales camb¡os y transformaciones que han ocurrido a lo largo del tiempo,
proporcionando una visión detallada de su evolución.

Una vez identificados los expedientes con valores secundarios, el IPAX
procederá a realizar el proceso de transferencia secundaria al Archivo Histórico,
donde estos documentos estarán disponibles como fuente de acceso público.

Por otra parte, la Coordinadora de Archivo convocó al Grupo lnterdisciplinario
en Materia de Archivo para validar el Catálogo de Disposición Documental, el
cual contiene las funciones y atribuciones administrativas, legales, fiscales y
contables del IPAX, cumpliendo con lo establecido en la legislación estatal
sobre transparencia y acceso a la información pública.

2.lnstructivo de Uso

El Catálogo de Disposición Documental, además de ser un instrumento
relacionado con el Cuadro General de Clasificación Archivística, estandariza el
flujo documental en el IPAX, contribuyendo a una adecuada organización de los
archivos y facilitando la recuperación, acceso, conservación y preservación del
patrimonio documental de la institución.

c/
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lnformativo: se atribuye a la documentación histórica, ya que revela
fenómenos particulares de la institución y determina la utilidad de la información
para la sociedad en general y su apl¡cación en diversos campos de
investigación.

Estructura del formato Catálogo de Disposición Documental.

Fondo:

Sección común:
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Observacione
s

Fondo
Sección
Gódigo serie
Nombre de
las
documentale
s
A

J/L

AT

Total

Observacion
ES

AC

Nombre del sujeto obligado
Nombre de la sección común o sección sustant¡va
Corresponde el codigo de la serie
Corresponde a el nombre de las series documentales

Esta columna indica los expedientes que tienen valor
administrativo.
Esta columna indica los expedientes que tienen valor jurÍdico
o legal
Esta columna indica los expedientes que tienen valor fiscal o
contable
Esta columna indica los años en archivo de trámite después
de concluido el expediente
Esta columna indica los años en archivo de concentración por
periodo precautorio.
Esta columna indica la suma de años de archivo de trámite y
concentración
Esta columna indica si los expedientes serán eliminados
Esta columna indica si los expedientes se conservarán en
archivo histórico.
Esla columna indica la técnica de selección de muestreo
puede ser cualitativo o selectivo mismo que determinarán los
Responsables Archivo de Trámite RAT.
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SECCIÓN:

Cód¡go
Nombre

V¡gencia documental Técn¡cas
de

selecc¡ón
Valor

documental
Plazos de

conservac¡ón

Serie
Subseri

e
A J/L Ftc AT AC Total E c
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3. Catálogo de Disposición Documental

Fondo: lnstituto de la Policia Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado
de Veracruz

Secciones Comunes /

\

x
\

u
\
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1

t

sEcctÓN; IC LEGISLACIÓN

Cód¡go
Nombre

Vigencia documental Técnicas
de

selecc¡ó
n

Observac¡one
sValor

documenlal
Plazos de

conservación

Serie Subser¡e A JiL Ftc AT
A
c Total E c

Circulares x 2 3 5 X

1C.10

lnstrumentos jurÍd¡cos
consensuales (conven¡o,
bases de colaboración,
acuerdos, etc)

x X 3 4 7 X

1C.12 Compilac¡ones jurÍdicas X x 3 4 7 X

sEccróN: 2C ASUNTOS JURiDICOS

Cód¡go
Nom bre

Vigenc¡a documental Técnicas
de

selección

Observacione
sValor

documenlal
Plazos de

conservac¡ón
Ser¡e Subser¡e A J/L F/C AT AC Total E c
2C.8 Juicios Contra la

Dependenc¡a
X x X 4 7 X

Ju¡c¡os de
Dependenc¡a

X X X 3 4 7 x

2C.1
0

Amparos x X x 3 4 7

2C.1
1

lnterposición de
Recursos
Admin¡strativos

X x x 3 4 7 X

2C.1
2

Opin¡ones Técn¡co
Juridicas

x x 4 7 X

2C.1
7

Delitos y Faltas
x X x 3 4 7 x

2C.1
I

Derechos
Humanos

x x X 3 4 7 x
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sEcc N: 3C PROGRAMACIÓN, ORGAÑIZACIóÑ Y PRESUPUESTACIÓN

Código
Nombre

Vigencia documental Técn¡ca
sde

selecc¡ó
n

ObservacionesValor
documental

Plazos de
conservación

Serie
Subser¡

e
A JIL Ftc AT

A
c

Tola
I

E c

Programas
Operativos
Anuales

X X 2 5 7 X Se util¡zará la
técn¡ca de

muestreo med¡ante
un 50%

3C.8
Disposiciones en
Materia De
Organización

X X 2 5 7 X Se util¡zará la
técnica de

muestreo med¡ante
un 50%

3C.1
0

Dictamen Técnico
de Estructuras

X 2 7 X Se util¡zará la
técnica de

muestreo mediante
un 50%

3C.1
1

v
x x 2 5 7 X Se util¡zará la

técnica de
muestreo med¡ante

un 50%

3C.1
2

lntegración
Oictamen
l\¡anuales,
Normas
Lineam¡entos,
Procesos
Procedimienlos

v
de

v
de

X X 5 X

Acciones de
Modem¡zación
Administrativa

X 2 5 X Se ut¡lizará la
técn¡ca de

muestreo med¡ante
un 50%

3C.1
4

Certificación de
Calidad de
Procesos y
Servicios
Administrativos

X 2 I 10 X Se util¡zará la
técnica de

muestreo mediante
un 50%

3C.1
7

Disposiciones en
Materia de
Pres upuestación

X X 2 3 x

3C.1
8

Programas y
Proyectos en
Mater¡a de
P.esupuestación

X X 2 5 T X

3C.1
Anális¡s
Financ¡ero y
Presupuestal

X X 2 6 8 X Se ut¡lizará la
técnica de

muestreo mediante
un 50%

3C.2
0

X X 2 6 8 x Se utilizará la
técnica de

muestreo med¡ante
un 50%

G

r

R
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X 5

lntegrac¡ón
Dictamen de

2 7

3C.1
J

3

Evaluación y
Controldel
Ejerc¡cio
Presupuestal
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sEcctoN: 4C RECURSOS HUMANOS

V¡gencia documental

Código Valor
documsntal

Plazos de
conservac¡ón

Técnicas
dé

selecció
n

Observaciones

Ser¡e Subser¡e

Nombre

A J/L Ftc AT AC Total E c

4C.3 Expediente único de
personal

X x 3 4 7 Se ut¡lizará la técn¡ca
de muestreo

mediante un 50%

4C.4
Reg¡stro y control de
puestos y plazas

X X 2 3 5 x Se utilizará la técnica
de muestreo

mediante un 50%

4C.5
Nóm¡na de pago de
personal

x X X 2 4 6 X Se utilizará la técnica
de muestreo

mediante un 50%

4C.6 Reclutram¡ento y
selecc¡ón de personal

x 1 2 X

4C.8 Control de asistencia
(vacaciones,
descansos y
l¡cenc¡as,
¡ncápacidades)

x X 2 4 6 x Se util¡zará la técnica '
de muestreo

med¡ante un 50%

4C.10 Descuentos vía
nóm¡na

X X X 2 4 6 x

4C.11 Estímulos y
recompensas

X x X 2 4 6 x Se ut¡lizará la técn¡ca
de muestreo

mediante un 50%
4C.12 Evaluac¡ones y

promoc¡ones
X 1 1 2 x

4C.'15 Afl¡ac¡ones al
inst¡tuto mexicano del
sequro soc¡al

X X X 2 4 6 X

4C.17 Jubilaciones y
Pens¡oneS

X X x 2 4 6 X

4C.21

trabajoen el

Serv¡c¡os sociales y
culturales y de
seguridad e hig¡ene

X 2 3 5 x

4C.22 Capacitac¡ón
cont¡nua y desarro¡lo
profesionaldel
personal de áreas
adm¡nistrativas

X 2 3 5 X

4C.23 Servicio soc¡al de
áreas administrativas

X 2 3 5 X

4C.26 Exped¡ción de
constanc¡as y
credenciales

X X I 1 2 X

4C.27 Coord¡nación laboral
con organismos
descentral¡zados y

raestatales

X X 1 2 3 x

4C.28 Servicio profesional
de carrera

X 2 3 5 x

E
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sEccrÓN; 5C RECURSOS FINANCIEROS

Vigencia documental
Código Valor

documental
Plazos de

conservación

Técnicas
de

selecció
n

ObserYacionés

Serie Subserie

Nom bre

A JIL Ftc AT AC
Tot
al

E c

5C.2

SU estal

Programas y proyectos
en mateda de recursos
financ¡eros y contabil¡dad

x X 6 8 X Se utilizará la
técn¡ca de
muestreo

med¡ante un 50%
X X 2 6 8 x Se utilizará Ia

técnica de
muestreo

med¡ante un 50%

5C.12

As¡gnación y
optim¡zación de recursos
fnancieros

X 2 8 X Se util¡zará la
técnica de
muestreo

mediante un 50%

5C.15

Transferenc¡as de
presupuesto

x X 2 6 x Se utilizará la
técnica de
muestreo

med¡ante un 50%5C.16 Ampl¡aciones del
presupuesto

X X 2 6 8 X Se utilizará la
técnica de
muestreo

mediante un 50%5C.22 Control de cheques X X 2 6 8 X Se ut¡lizará la
técn¡ca de
muest[eo

mediante un 50%Conciliaciones x X 2 6 X Se utilizará la
técnica de
muestreo

mediante un 50%5C.24 Estados financ¡eros X X 2 6 8 X Se utilizará la
técn¡ca de
muestreo

mediante un 50%5C.26 Estado del ejercicio dei
presupuesto

X X 8 X Se ut¡¡¡zará la
técnica de
muestreo

mediante un 50%

E
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Libros contables

x 6

8
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Código

Ser¡e Subserie

Observac¡one
s

EA ACJ/L Ftc AT

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA P

Vigenc¡a documental

Valor documentalNombre

Técnicas
de

selecc¡ón
Plazos de

conservación
Tota

I

6C.3 Licitaciones X X 3 7 10 X Se ut¡l¡zará la
técnica de
muestreo

med¡ante un
50%

6C.4 Adquisiciones X X 3 7 '10 X Se ut¡lizará la
técnica de
muestreo

mediante un
50%

6C.5 Sanc¡ones,
inconform¡dades y
conciliaciones,
derivados de
contratos

x X 3 7 10 X Se utilizará la

técnica de
muestreo

mediante un
50%

6C.6 Control de contratos x X 7 10 x Se utilizará la
técnica de
muestreo

medianle un
50v"

Seguros y flanzas X X 3 47 't0 x Se utilizaÉ Ia
técn¡ca de
mueslreo

med¡ante un
50"to

6C.14 Reg¡stro de
proveedores y
conlratista s

X X 7 X Se utilizará ¡a
técn¡ca de
muestreo

med¡ante un
500/.

6C.15 Arrendamientos X X 3 7 10 X Se utilizará la
técnica de
muestreo

mediante un

lnventario f¡sico y
conhol de bienes
muebles

x 2 3 5 X Se util¡zará la
técnica de
muestreo

med¡ante un
50%6C.18 x 2 3 5 X

6C.'19

Almacenam¡ento,
control y
distr¡bución de
bienes muebles

X 2 3 5 x

E

,y x

u

\

r

\

sEccroN:

3

3 10

lnventario fís¡co y
control de b¡enes
¡nmuebles.
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sEccrÓN: 7C SERVICIOS GENERALES

Cód¡go
Nom bre

V¡genc¡a documental Técn¡cas
de

selecc¡ón

Observacione
sValor

documental
Plazos de

conservación
Ser¡e Subser¡e A JIL F/C AT AC Total E
7C.2 Programas y

proyectos en materia
de serv¡c¡os
generales

X 3 2 5 X

7C.3 Serv¡cios bás¡cos
(energía eléctrica,
agua, pred¡al, etc.)

x 3 2 5 X

7C.6 Serv¡cios de
lavandería, limpieza,
higiene y fum¡qación

X X 2 X

7C.11 X x 3 2 x

7C.15 X 3 2 5

7C.16 Protección civ¡l X 3 2 x

SECCI

Código Valor
documental

Plazos de
conse¡vación

Técnicas
de

selección
Subseri

e

Nombre

A JIL Ftc AT AC Total c
8C.s

delad ndencia

Desanollo e
¡nfraeslructura del
portal de internet

X 3 5 X

8C.6 X 2 3 5 X

8C.l
0

Seguridad
informática

X 2 3 5 X

8C.1
I

Desarrollo de
sistemas

2 3 5 X

8C.r
2

X 2 3 5 X

8C.1
3 5 X

G

,w Y

IPAX

Y

X

X

3 5

Mantenim¡ento,
conservac¡ón e
instalación de
mobil¡ario
Control y servicios en
auditorios y salas

X

Vigencia documental

Serie
E

2

Desarrollo redes di
comunicac¡ón de
datos y voz

x

Automatización de
procesos

Control y desarrollo
del parque
¡nformático

X



SECCION: 9C COMUNTCACTÓN SOCTAL

Código
Nombre

V¡gencia documental Técnicas
de

selecció
n

Observac¡one
sValor

documental
Plazos de

conservac¡ón

Serie Subser¡e A J/L Ftc AT AC Total E c
9C.3 Publ¡caciones e

¡mpresos
inst¡tuc¡onales

x 1 1 2 x

9C.4 Materia multimedia 1 1 2 x
Publicidad
¡nst¡tucional

X 1
,1 2

9C.6 Entrev¡slas para
med¡os

X 1 2 X

9C.7 Boletines y notas
informativas para
med¡os

X 1 X

9C.8 lnserciones y
anuncios en
per¡ódicos y
revistas

x I ,1 2 X

9C.9 Agenc¡as
periodÍsticas, de
notic¡as, reporleros,
art¡cul¡stas,
cadenas telev¡sivas
y olros med¡os de
comunicación social

X 1 1 2 X

9C.10 Prensa ¡nstitucional x 1 I 2 x
lnvitaciones y
fe¡ic¡taciones

x 1 I 2 X

*

¡'r\J IP§( a&vEnAcRtz
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SECCION: 1OC CONTROL Y AUOITORIA DE ACTIVIDAOES PUBLICAS

Cód¡go
Nombre

V¡genc¡a documental Técn¡cas
de

selecc¡ó
n

Observacione
sValor

documental
Plazos de

conservación

Serie Subser¡e A J/L Ftc AT AC Total E c
Aud¡torías X X 2 3 5 x Se ut¡lizará la

técnica de
muestreo

med¡ante un

10c.5 Revisiones de
rubros especificos

x 2 5 5 X Se ut¡l¡zará la
técnica de
mueslreo

med¡ante un
50v.

'10c.'l
5

Entrega-recepción
de administración o
encargo

X X X 2 5 7 Se util¡zará la
técn¡ca de
muestreo

mediante un
50%

\

v
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¿SECCIÓN: llC Planeac¡ón, lnformación, Evaluación y Políticas

Código
Nombre

Vigencia documental Técn¡c
as de

selecc¡
ón

Observacionesvalor
documenlal

Plazos de
conseryacton

Serie Subser¡e A J/L F/C AT AC Total E

11C.22

Transversalizació
ndela
perspectiva de
género

X
I

2 4 6 Se utilizará la
técnica de
mueskeo

mediante un

SECCIÓN: 12C Transparencia y Acceso a la lnformación

Código Nombre

V¡genc¡a documental Técn¡cas
de

selecció
n

ObservacionesValor
documental

Ser¡e Subser¡e A J/L Flc AT AC Total E c
12C.3 Programas y

Proyectos en
Materia de
Transparenc¡a y
Combate a la
Corrupc¡ón

X 2 3 5 X Se ut¡lizará la
técnica de muestreo

mediante un 50o/o

12C.5 Com¡té de
Transparencia

X 2 4 6 x Se ut¡lizará la
técn¡ca de mueslreo

med¡ante un 50%
12C.6 Sol¡citudes de

Acceso a la
lnformación

X 3 4 X

12C.7 Cumpl¡m¡ento de
Obl¡gaciones de
Transparencia

x 2 4 6 X Se ut¡l¡zará la
técn¡ca de muestreo

med¡ante un 50%
12C.8 Clasificación de

lnformación
(Reservada y
Confldencial)

X 2 4 6 X Se util¡zará la
técn¡ca de muestreo

mediante un 50%

12C.9 Protección de
datos Personales

x 2 3 x Se util¡zará la
técnica de muestreo

mediante un 50%
12C.10 lnformes en

Mateda de
Transparenc¡a

x 2 3 X Se util¡zará la
técn¡ca de muestreo

med¡ante un 50%
12C.11 Segu¡m¡ento a

Recursos de
Revisión

x 2 4 6 X Se util¡zará la
técnica de muestreo

med¡ante un 50%

c/

\

X
\

\
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Plazos de
conservac¡ón

X 7

5

5
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Secciones Sustantivas

SECCION: 1S Gobierno

Cód¡go
Nombre

V¡genc¡a documenlal Técnic
as de

selecc¡
ón

ObservacionesValor
documenlal

Plazos dé
conservac¡ón

Serie Subserie A J/L Ftc AT AC Total E

1S.1
Junta de gobiemo x X X 3 4 7 X Archivo histórico

q
2

-\,

\

SECCIÓN: 13C ARCHIVO Y GESTIÓN DOCUMENTAL

V¡genc¡a documental Técnicas
de

selecció
n

Observac:onesvalor
documental

Cód¡go

J/L Ftc AT AC Total E c

Nombre

ASer¡e Subser¡e
3 5 Xx 213C.3 Capac¡tación y

Asesorias
Archivist¡cas

X Se ut¡lizará la
técnica de muestreo

med¡ante un 50%

X 10Gest¡ón y Control de
Bajas Documentales

't3c.4

Se util¡zará la
técnica de muestreo_

med¡ante un 50%

2 10 12 XX13C.5 Grupo
lnterdisciplinario de
Archivos

XX 2 3 5lnstrumentos de
Control y de Consulta
Archivist¡cos

13C.6

X 2 3 5 X13C.7 Préstamo, Búsqueda
y Consulta de
Expedientes

2 3 5 x13C.8 ProgEma Anual de
Oesarrollo
Arch ¡vfstico

X

X 5 X13C.9

x 2 '10 12 x x Se utilizará la
técnica de muestreo

mediante un 50o/o

13C.1 Transferencias
Documentales

E

W Y

IP§(
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x
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\
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Plazos de
conservación

2 12

2 3S¡stema lnsütucional
de Arch¡vos
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sEccróN: 2S Comercialización y Cobranza

Vigenc¡a documenlal

Plazos de
conservación

Técnicas
de

selección
observac¡onesValor

documental
AT AC Total EA J/L FtcSerie Subserie

Nombre

x 2 3 5 xComerc¡al¡zación de
Servicios

25.1

5 X Se utilizará la
técnica de
muestreo

med¡ante un
50vo

x 2 3Expedientes de
Usuarios

5 XX 2 3

X Se util¡zará la
técn¡ca de
mueslreo

mediante un
50./.

X X 2 5 725.4 Cobranza

2 5 7 X Se ut¡lizará la
técn¡ca de
muestreo

mediante un
50vo

Facturación X X X

sEcctÓN: 35 Operaciones y Superv¡sión

Código
Nombre

V¡genc¡a documental Técn¡cas
de

selección

Observacione
sValor documental

Plazos de
conservación

Serie Subser¡e A J/L Ftc AT AC Total E U

3S.1 Gest¡ón y segu¡m¡ento
operativo

X 2 3 5 X

Control de armamento,
equipo policial y gest¡ón
de licencia ofic¡al
colectiva no. 63

X X 2 3 5 X Se util¡zará la
técn¡ca de
muestreo

mediante un
500/o

3S.3 lnspección de
incidenc¡as

x 6 6 12 X Se ut¡lizará la
técnica de
mueslreo

mediante un
50v"

3S.4 Superv¡s¡ón de
comandancias y bases

X 3 3 6 X Se utilizará la
técnica de
mueslreo

mediante un
50%

Supervis¡ón de
elementos

x 3 3 6 X Se ut¡lizará la
técnica de
muestreo

med¡ante un
50%

E
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Cód¡go

Gestión y Atención a
Usuarios

X

,W &
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En el lnstituto de la Policía Auxiliar y Protección Patrimonial para el Estado d eVeracruz
se manejan documenlos relacionados con la comprobación administrativa inmediata
y de apoyo informativo. Eslos documentos suelen ser ejemplares múltiples que
proporcionan información, aunque en ocasiones no son originales, sino ediciones o
copias. Debido a su naturaleza y utilidad limitada, no se consideran parte del
patrimonio documental y se dan de baja una vez que han cumplido su propós¡to. Por
lo tanto, no se transfieren al archivo de concentrac¡ón.

Así mismo en este rubro se integran los documentos de apoyo informativo, que nos

sirven para realizar las acciones complementarias, como son libro gacetas, revistas,

trípticos, etc.

Esta información forma parte de las áreas institucionales que sólo ocupan

innecesariamente un espacio en las áreas productoras, las cuales se desincorporan

de la siguiente manera:

El área productora de los documentos, solicitiará mediante oficio la desincorporación

de aquellos documentos que cumplieron su ciclo, de acuerdo a los documentos de

comprobación inmediata anexando el listado de los mismos al área coordinadora para

cotejar y levantar un documento de destino final junlo con la Unidad de Transparencia
y el Órgano lnterno de Control.

A continuación, se enumeran algunos grupos documentales, para realizar su baja,
relacionados con su vigencia administrativa en el Archivo de Trámite del IPAX:
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4. Documentos de Comprobación Administrativa
lnmediata y de Apoyo Informativo

Procedimiento.
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Tipología documentalN"
Vigencia

administrativa de
archivo de trámite

1 Copias certificadas siempre y cuando obre el original del
mismo en el expediente
Copias simples de documentos cuyos originales obren en
expedientes.
Notas, taietas informativas, memorándums, etc.
Bitácoras de servicios de seguridad
Papelería obsoleta de administraciones anteriores
Bitácora de registro para el lngreso a inmuebles o áreas.
Vales de salida o entrega de material y/o papelería

Minutarios

Copias de circulares
D¡rectorios telefónims
Regiskos de recepción y correspondencia
Correspondenc¡a general
lnvitaciones
Copias de conocimiento

I2

I año

1año

3
4
5
6
7

8
I
10
11

't2
13
14

1año
1año
1año
1año
1año
1año
1año
1año
1año
1año
1año
1año

_-\+ j

i\
X

\

4
E

ryv

(/

\

a



a&;ssP IP§(
=¡rited 

PriaJi6 td
x

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;

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 concentración: Al integrado por documentos transferidos desde las

áreas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporádica y que

permanecen en él hasta su disposición documental.

Archivo de trámite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicto de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo histórico: Al integrado por documentos de conservación permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de carácter pÚblico.

Área coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestión documental y
administración de archivos, así como de coordinar las áreas operativas del sistema
institucional de archivos.

Baja documental: A la eliminación de aquella documentación que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservación; y que no
posea valores históricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones jurídicas
aplicables.

Catálogo de disposición documental: Al registro general y sistemático que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservación y la disposición documental.

Giclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su producción o recepción hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histórico.

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantación de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los usuarios mediante la atención de requerimientos.
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lV. Glosario

Conservación de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados
a asegurar la prevención de alteraciones fÍsicas de los documentos en papel y la
preservación de los documentos digitales a largo plazo.

U



VERACRUZ

-:- :: -- -
:ssP IPAX o rrEnr

cRgz

Cuadro general de clasificación archivística: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Disposición documental: A la selección sistemática de los expedientes de los
archivos de trámite o concentrac¡ón cuya vigencia documental o uso ha prescr¡to,

con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo,
jurídico, 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.

Documentos históricos: A los que se preservan permanentemente porque
poseen valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la

sociedad, y que por ello forman parte Íntegra de la memoria colectiva del país y
son fundamentales para el conocim¡ento de la historia nacional, regional o local.

Documento de comprobación inmediata: Aquél producido de forma sistemática
y que contiene información variable, no son fundamentales para la gestión
institucional por lo que la vigencia de estos documentos no excederá un año y no
deberán transferirse al archivo de concentración, eliminándolos de conformidad
con el procedimiento establecido para ello.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trámite de los sujetos
obligados.

Ficha Técnica de valoración documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoración de la serie documental.

Fondo: Al conjunto de documentos producidos orgánicamente por un sujeto obligado
que se identifica con el nombre de este último.
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Gestión documental: Al tratamiento integral de la documenlación a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecución de procesos de producción, organización, acceso,
consulta, valoración documental y conservación.

Grupo lnterdisciplinario: Al conjunto de personas que deberá estar integrado por el
titular del área coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; loslitulares de
las áreas de planeación estratégica, .iurÍdica, mejora continua, órganos internos de
control o sus equivalentes; las áreas responsables de la informatión, así como el
responsable del archivo histórico, con la finalidad de coadyuvar en la valoración
documental.
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lnstrumentos de Control Archivístico: A los instrumentos técnicos que propician
la organizac¡ón, control y conservación de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital que son el cuadro general de clasificación archivística y el catálogo de
disposición documental.

lnstrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que perm¡ten la localización, transferencia
o baja documental.

lnventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las

series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localización
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la
baja documental (inventario de baja documental).

Plazo de conservación: Al periodo de guarda de la documentación en los archivos
de trámite y concentración, que consiste en la combinación de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

Sección: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Serie: A la división de una sección que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribución general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o trámite específico.

Subserie, a la división de la serie documental.

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, órgano y organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, órganos autónomos, partidos políticos,
fideicomisos y fondos públicos; así como cualquier persona física, moral o sindicato
que reciba y e)erza recursos públicos o realice actos de autoridad de la federación,
las entidades federativas y los municipios, así como a las personas fisicas o
morales que cuenten con archivos privados de interés público.

Transferencia: Al traslado controlado y sistemático de expedientes de consulta
esporádica de un archivo de trámite a uno de concentración y de expedientes que
deben mnservarse de manera permanente, del archivo de concentración al archivo
histórico;
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Sesión: Es la reunión de los integrantes de cualquiera de las cámaras, de la
comisión permanente.
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Valoración documental: A la actividad que consiste en el análisis e identificación
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condición de los documentos
que les confiere característ¡cas específicas en los arch¡vos de trámite o

concentración, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
históricos, con la flnalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su

caso, plazos de conservación, así como para la disposición documental.

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

a
]

d

X
\

(

\

4"

Y
G

ry

a



*

VERACRT'Z
1-: a:r ^

-:- :: ---
:ssPg

scal,i.bd Pú§5e a&
V. Hoja de Cierre

APRUEBAN
NO

L.C. Alicia

Arq F nt

\r
+\

Gerencia Jurídica y Consultiva Lic. Mlrna n

Gerencia de Control de lngresos y
Cobranza

C

TITULARES DE LAS ÁNEES
Gerencia de Adminiskación

Gerencia de Comercialización de
Servicios y Atención a Usuarios

BRE Y FIRMA
ontes Oca García

Ceballos Cinta

iseo Orta rc ta

Gerencia de Operaciones Estratégicas Mtro. Adrián

\

. Laura B na

4,
E
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IPAX

El área coordinadora de archivo elaboró el cuadro general de identificación que

identifica las 13 secciones cpmunes y 3 sustantivas y consta de 108 series
archivísticas.

Los presentes lnstrumentos de Control Archivístico, elaborados por el área

Coordinadora de Archivo, fueron aprobados por el Grupo lnterdisciplinario en materia

de Archivo del IPAX, en Primera Sesión Extraordinaria celebrada el veinticinco de junio

de dos mil ve¡nticuatro, por acuerdo número Gl/lP§(2O2415E 11002. //
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TITULARES DE LAs ÁRens

Gerencia de Supervisión de
Comandancias

Subgerente de Adiestramiento Policial
Encargado de los Asuntos de

Gerencia de Formación y Desanollo
Policial

Subgerencia de Recursos Materiales
y Servicios Generales

NOMBRE Y FIRMA
Lic. Hilarión Pri

. Valentín Abad Vázquez

u\-,!: [t-a§.-
Subgerencia de Tecnologías de la

lnformación
lng. Jorge irón Tejeda

Lic. Marco rcto

(r
Jefa de Oficina de Archivos C. Marivel Lagunes López

lVtl¡Pcz

Jefe de la Unidad de Transparencia C. Omar Assad Góngora

Jefa de la Unidad de Género rmen A la utista

Conexión Colectiva Matus

G6l¡ezZavaleta

(tu,

d
:
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ESTAS FIRMAS CORRESPONDEN A LAAPROBACIÓN DE LoS INSTRUMENfoS DE coNTRoL ARCHIV¡STIcos 2024 DEL
IPAX, EN FECHA 25 DE JUNIO DE 2024,
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]Por parte del Órgano lnterno de Control

Titular del Órgano lnterno de Control L.C.P.

Elaboró

Coordinadora de Archivo L.D. y M.A.P. Sagrario Ofelia

Guadalupe

ESTAS FIRMAS CORRESPONDEN A LAAPROBACIÓN DE LOS

IPAX. EN FECHA 25 OE JUNIO DE 2024.
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