WE LLTWE DF DRSULLD

INSTRUMENTOS DE CONTROL
ARCHIVISTICOS

2024

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Xalapa, Ver, a 25 de junio de 2024



VERACRUZ Nk
INDICE
Contenido < (‘/
I.  Instrumentos de Control ArchiViStiCo..................c.oo.ovovoieiiiiieeeeeeee e 3
Vi (PEOBBIMBEIONN ... .o inivesmmesonsmmmsson saasssnesssosstmammmms s enmame meaesosm b e st e 3
R T N — 4
2.1 ODBJetivo GENETAL ... 4
2.2 Objetivos ESPeCifiCOS ...........cccoooiiiiiiieee e 4
B ABI00 e APCREIIN coisicnswivmsmeniimisnnpsiassshlimaismssmsssmmseeremrosmsbaseesss s a 5
B RFEE IINRIO - s R R R A e s el 5 %
4.1 NACIONAL ...t 5
L = . 6
Il. Cuadro de Clasificacion Archivistica................co.coooooooooeoooe 9
1. INEFOTUCCION. ... 9 )
2. Aplicacion del INStrumento....................c.oooviouooeoeeeeeeoeeeeee 10 )
3. Cuadro de cédigos de las areas administrativas del IPAX ... 12 \
4. Cuadro General de Clasificaciéon Archivisticadel IPAX ... 12
lll. Catalogo de Disposicién Documental ... 17
B ORI .ocomicoiviisiimmis i s e s mememcomen oo eSS O 17
2. INStructivo de USO .........oo.commmmmiooieeeooceeoeeeeeeeee oo 19 ﬁ
3. Catalogo de Disposicién Documental ... 21 \
4. Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata y de Apoyo
INFOrMAtIVO ... 31
LIIRE C L R 33 %



verackuz T SSP IPAX o YERA
FOBEERNO X I=F x cretaria de nsiauto de ia Poiic
EEL ESTADD = ; 4 i:;uncac Publica _ =, Prote . / T e =

l. Instrumentos de Control Archivistico

1. Presentacion

El Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la llave (IPAX) es un Organismo Publico Descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propio sectorizado en la Secretaria de Seguridad
Publica, se crea de acuerdo a la Ley 272 publicada en la Gaceta Oficial del Estado de
fecha 12 de agosto de 2005.

Desde el afio 2014, el Instituto acondiciond un espacio para la Conservacion 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 Concentracion.

Por lo que en 2018 se elaboran los instrumentos, para cumplimiento a la conservacién
de archivos y en 2019 se inicia la homologacion de acuerdo al marco de referencia,
teniendo una persona responsable para la conservacion, transferencia y baja de
archivos.

El Area Coordinadora de Archivos del Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion
Patrimonial para el Estado de Veracruz, adscrita a la Subgerencia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, asumiendo una de sus funciones totales que es la
de actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, crea elementos de
orden administrativo que permiten a los usuarios localizar y tener acceso a la
informacién generada, recibida, obtenida, adquirida, transformada o conservada por
el IPAX.

Estos instrumentos, ademas de cumplir con la normatividad vigente y aplicable en
materia de archivos, serviran de base para que el Instituto contintie con el proceso de
modernizacién de sus archivos y para que los servidores publicos de las distintas
Unidades Administrativas, Comandancias y Bases Operativas cuenten con las
herramientas para organizar los documentos de archivo.

Se pretende, también, garantizar el derecho de acceso a la informacién, lograr una
administracion eficaz, eficiente y transparente para beneficio de la sociedad mexicana,
asl como proteger el patrimonio documental del Instituto.

El ér‘ea coordinadora se encarga de realizar reuniones, capacitar a los encargados de
archivo para realizar las funciones a su cargo, asi como de disponer de un area

especifica para el traslado del archivo para un mejor ambiente y disposicién de los
documentos.
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Este Instituto pretende establecer herramientas para desarrollar practicas y técnicas
archivisticas y de administracion de documentos, asi como definir actividades vy

estrategias que aseguren un desarrollo uniforme y coherente de dichas practicas. Esto ;
garantizara la conservacion del acervo documental y el cumplimiento de la "ji_,\
normatividad vigente en materia de archivos, mejorando asi la eficiencia y la ‘%
transparencia en la gestion documental.

2.2 Objetivos Especificos

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

e Fundamentar los procesos establecidos en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica mediante la ficha técnica de valoracién
documental en su: identificacion, valorizacién y contexto.

® Integrar el Catalogo de Disposicion documental que establece los
procesos documentales, los valores, el tiempo y el destino final.
¢ Aprobary Validar los Instrumentos de Control Archivistico, para lograr su
implementacion alrededor del IPAX.
e Implementar los Instrumentos de Control Archivistico, para garantizar la &

correcta gestion y administracion de los documentos, y asi cumplir con
las Obligaciones de Transparencia.

3. Ambito de Aplicacion

Los Instrumentos de Control Archivisticos son aplicables en todas las unidades
administrativas que conformen el Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion
Patrimonial para el Estado de Veracruz, con la obligacion de mantener una gestion
documental y organizacién de los archivos, asegurando sus procesos archivisticos

desde su produccion, recepcion, distribucién, organizacion, conservacion y consulta
de los documentos.

Y
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4. Marco Juridico

Megz

4.1 Nacional

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Declaracién Universal de Derechos Humanos y
Convenciéon Americana sobre Derechos Humanos

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Ley General de Archivos

Ley General de Contabilidad Gubernamental <=,:_¥~\

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados e_.g\
Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pblica

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y servicios del Sector Publico

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros

Ley de Seguridad Nacional

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto Sobre la Renta x
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del %\

Estado

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién

Ley para Determinar el Valor de la Unidad de Medida y Actualizacion
Ley Sobre el Contrato de Seguro

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

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 Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado

e (Codigo Fiscal de la Federacion

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se
aprueban los Lineamientos para determinar los catalogos y publicacién de

y%
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informacion de interés publico; y para la emisién y evaluacion de politicas de
transparencia proactiva

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informaciéon Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se
aprueban los Lineamientos para la elaboracion, ejecucion y evaluacion del
Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se
aprueban los Lineamientos para la implementacién y operacion de la Plataforma
Nacional de Transparencia

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informaciéon Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se
aprueban los Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la
atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que
emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales

4.2 Estatal

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

e Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Ley de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Ley de Bienes del Estado

e Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre y Soberano
de Veracruz-Llave

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendiciéon de cuentas del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave

e Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
para el Ejercicio Fiscal 2024

e Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

e Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

e Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos para el Estado de Veracruz
- Llave

e ey Estatal del Servicio Civil de Veracruz

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave 0‘6;
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Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

Ley para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracion Publica
Municipal

Ley que Crea el Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Cadigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Cédigo de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Cadigo de Conducta

Caodigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de
Veracruz

Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave

Reglamento Interior de la Oficina del Gobernador del Estado de Veracruz
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado de Veracruz
Reglamento Interior del Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial
Reglamento General de Policia del Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion
Patrimonial para el Estado de Veracruz

Acuerdo por el que se Instruye la Creacion de la Unidad de Género en las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal

Acuerdo por el que se crea la Comision Intersecretarial para la Prevencion y
Atencion de Pasivos Laborales de las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo

Acuerdo por el que se emite el Sistema de Control Interno para las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz
Acuerdo por el que se emite el Protocolo para la Prevencion, Atencion y Sancion
del Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en la Administracién Publica Estatal
Lineamientos Generales para la Adquisiciéon de Equipos, Programas y Sistemas
Informaticos y de Comunicaciones, asi como de la Contratacion de Servicios de
Telefonia e Internet en la Administracion Puablica Estatal

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

Lineamientos en materia de Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo, asi como
la separacion de cualquier persona servidora publica de su empleo, cargo o
comisién dentro de la Administraciéon Publica Estatal y su Guia para el proceso

Lineamientos para el uso del correo electronico institucional del Poder Ejecutivo
del Estado de Veracruz



818 GOBIERNO
¥¥ DEL ESTADO

s+ Secretanade nsiituee de la Poiica
Seguridad Publica Auxiliar v Protec

. SSP IPAX O VERA
Lineamientos para la Estandarizacion, Publicaciéon y Administracion de Sitios de
Internet de la Administracion Publica

Lineamientos para Elaborar, Modificar, Autorizar, Validar y Registrar Estructuras
Organicas y Plantillas de Personal de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal

Lineamientos Generales para Regular el Procedimiento de Substanciacion del
Recurso de Revision (IVAI)

Lineamientos para que el Archivo General del Estado emita el Dictamen de
Validacion de los Instrumentos de Control Archivistico, de los Sujetos Obligados
del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz

Protocolo de Actuacién para el Uso de la Fuerza por parte de los elementos
operativos del Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el
Estado de Veracruz

Politicas para la Seguridad de la Informacién, Seguridad Informatica y
Desarrollo de Software en la Administracion Publica del Estado de Veracruz
Manual General de Organizacion del IPAX

Manual de Politicas Institucionales para el Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion de Personal

Manual de la Calidad 2023

Manual de Organizacién y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles del Instituto de
la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Manual de Normas y Bases para la Cancelacion de Cuentas Incobrables del
Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

Manual Especifico de Organizacion de la Gerencia de Administracion

Manual Especifico de Organizacion de la Gerencia de Cobranza y Facturacion
Manual Especifico de Organizacion de la Gerencia de Comercializacion de
Servicios y Atencion a Usuarios

Manual Especifico de Organizacion de la Gerencia de Desarrollo Humano y
Capacitacion

Manual Especifico de Organizacion de la Gerencia de Informatica

Manual Especifico de Organizacién de la Gerencia Juridica y Consultiva
Manual Especifico de Organizacién de la Gerencia de Operaciones

Manual Especifico de Organizacion de la Gerencia de Supervision y Control
Manual Especifico de Organizacién para Comandancias del IPAX

Manual Especifico de Organizacion para Oficinas de Enlace Administrativo en
Comandancias del IPAX

Manual de procedimientos de Oficinas Centrales del IPAX

Manual de procedimientos de la Gerencia de Operaciones

Manual de procedimientos para Comandancias

%
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Il. Cuadro de Clasificacion Archivistica ‘&

1. Introduccion

En cumplimiento con lo establecido en la Ley General de Archivos, articulo 13, ﬂ/
fraccion |, el Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccién Patrimonial para el Estado
de Veracruz (IPAX) reconoce la importancia vital de elaborar un Cuadro General
de Clasificacion Archivistica (CUGECA). Este instrumento técnico que refleja la

estructura de los documentos de archivo producidos o recibidos en las unidades q\
administrativas y que forman parte de las funciones o atribuciones sefialadas en la P\
normatividad administrativa y legislacion aplicable como leyes, reglamentos,

manuales o disposiciones reglamentarias del mismo Instituto.

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

» Fondo, constituye el conjunto de documentos producidos organicamente por
el IPAX en el ejercicio de sus funciones y atribuciones como institucion
encargada de prestar servicios de seguridad, proteccion y vigilancia.

e Seccidn, se subdividen en dos grupos distintos: las secciones comunes y las \
secciones sustantivas. Las primeras hacen referencia a los procesos
administrativos que el IPAX comparte con otros entes publicos, mientras que
las segundas abordan aquellos procesos unicos que distinguen y justifican
la existencia misma del instituto.

e Serie, dentro de cada seccién, se establecen series documentales que
agrupan expedientes relacionados con asuntos, actividades o tramites
especificos. Estas series son fundamentales para organizar y sistematizar
la informacion, facilitando su recuperacion y consulta en el futuro.

e Subserie, a la division de la serie documental.

comunes de acuerdo a los Lineamientos, que emite el Archivo General del Estado
para dictaminar y validar los Instrumentos de Control Archivistico de los Sujetos
Obligados del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz y propuso los procesos
sustantivos de acuerdo a la normativa que rige a la institucion los conforme a sus
atribuciones y funciones de las areas propias del Instituto, por lo que el proceso de
elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica ha sido resultado de ﬁ/

La Coordinacién de Archivo del IPAX identifico las secciones y series documentales 3\\

una colaboracion estrecha entre la Coordinacién de Archivo y los Responsables de
Archivo de Tramite (RAT’s) de cada unidad administrativa.

i AN
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El cuadro general de clasificacion archivistica del IPAX establece una clasificacion
funcional que permite el agrupamiento de diversos asuntos generales, actividades y
tramites especificos. De este resultado se identificaron 13 secciones comunes y 3
sustantivas y consta de 108 series archivisticas. Series documentales, propuesta que
fue aprobada por el grupo interdisciplinario. &

Descripcion de la estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Seccion 28 (1): Comercializacion y Cobranza (2) %\\

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

281 - Comercializacién y Promocion de Servicios

25.2 - Expediente de Usuarios

28.3 - Gestion y Atencion a Usuarios

2S.4 - Cobranza
Es.g e ~ Facturaciéon

n o~

1. Senala el numero y letra de la seccién documental: 2S
2. Indica el nombre de la seccién documental: Comercializacion y Cobranza
3. Codigo de clasificacion de la serie documental: 2S.1; 2S.2;
2S.3;25.4,28.5, etc.
. ldentifica el nombre de la serie documental: Comercializacion y Promocion
de Servicios, Expediente de Usuarios, Gestion y Atencién a Usuarios, %

Cadigo de clasificacion de la subserie documental: no aplica al IPAX
Cobranza, Facturacion, etc.

2. Aplicacion del Instrumento

Los procedimientos de clasificacion archivistica son esenciales para garantizar una
gestion homogénea de los expedientes producidos en cada area o unidad
administrativa del IPAX, asegurando su alineacién con los formatos establecidos
en los instrumentos correspondientes. Esta labor requiere una coordinacion
estrecha entre la Coordinadora de Archivos, el Grupo Interdisciplinario y los
Responsables del Archivo de Tramite, quienes colaboran para lograr una
organizacion, manejo y control éptimos de los expedientes.

La utilizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se lleva a cabo
siguiendo estos pasos:



1. ldentificacién del asunto: al recibir o generar un documento en las areas
productoras de informacion, se identifica el asunto, tema o tramite especifico
con el fin de abrir un nuevo expediente o integrarlo a uno existente.

2. Ubicacioén en el cuadro general: el asunto, tema o tramite se localiza en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica para determinar la serie
documental correspondiente. Por ejemplo, si se producen documentos
relacionados con actos y eventos oficiales, se consulta la serie
correspondiente en el cuadro general, la cual forma parte de la Seccion de
Comunicacion Social. Este nombre de serie sera utilizado para clasificar el
expediente.

3. Generacion de codigo: los cédigos del cuadro general permiten identificar la
seccion, serie y generar un codigo Unico para cada expediente.

4. Asignacion de codigo al expediente: siguiendo el ejemplo, el expediente se
etiquetara con el cédigo correspondiente, tomando en cuenta las siglas de
la unidad administrativa productora, que coincidiran con las utilizadas en la
documentacion oficial emitida por cada area.

IPAX/DG/2SC/.1/01/2024

»Fondo e Seccion * Numero de m
gocumental » Direccion documental *Serie expediente = Afo de
general documental Aperturay
pa— | a Cierre
== e

5. Llenado de datos en la caratula de expediente: una vez clasificado, se
completan los datos requeridos en el formato de caratula de expediente,
utilizando el Catalogo de Disposicién Documental como guia.

6. El expediente clasificado se registra en el inventario general por expediente,
una actividad realizada en cada area que forma parte del archivo de tramite.

Este proceso se repite para cada expediente, y es responsabilidad del servidor
publico aplicar correctamente la clasificacion documental en cada paso del
procedimiento.

La aplicacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica en el IPAX garantiza
una gestion eficiente y estandarizada de los expedientes, facilitando su
organizacion, acceso y control en el ambito administrativo y juridico de la
institucion.

GOBIERNO EEEN. §SP se Ip; e la Pica Q CRUZ
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3. Cuadro de codigos de las areas administrativas

del IPAX ”
C Comisionado -
uUT Unidad de Transparencia
CC Conexion Colectiva
UG Unidad de Género F;—ﬂx
GCSAU Gerencia de Comercializacion de Servicios y Atencion a

Usuarios

GOE Gerencia de Operaciones Estratégicas
GCIC Gerencia de Control de Ingreso y Cobranza
GSC Gerencia de Supervisién de Comandancia
GFDP Gerencia de Formacion y Desarrollo Policial
GJC Gerencia Juridica y Consultiva
GA Gerencia de Administracion \

4. Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
IPAX

Fondo: Instituto de la Policia Auxiliar y Protecciéon Patrimonial para el Estado de
Veracruz

Secciones Comunes
Seccion 1C Legislacién

Serie  Subserie Nombre

1C.9 Circulares

1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases
de colaboracién, acuerdos, etc.)

1C.12 Compilaciones juridicas

f
X
\
:
X

Seccion 2C Asuntos juridicos

2C.8 Juicios contra la dependencia V,
2C.9 Juicios de la dependencia

2C.10 Amparos

2C.11 Interposicion de recursos administrativos

2C.12 Opiniones técnico juridicas

2C.17 Delitos y faltas

2C.18 Derechos humanos R

@;%
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Seccion 3C Programacion, Organizacion Y Presupuestacion

Serie
3C.7
3C.8
3C.10
3C.11
3C .13

3C.13
3C.14

3C.17
3C.18
3C.19
3C.20

Subserie

Nombre

Programas operativos anuales

Disposiciones en materia de organizacién

Dictamen técnico de estructuras

Integracion y dictamen de manuales de organizacion
Integracion y dictamen de manuales, normas y
lineamientos, de procesos y procedimientos
Acciones de modernizacion administrativa
Certificacion de calidad de procesos y servicios
administrativos

Disposiciones en materia de presupuestacion
Programas y proyectos en materia de presupuestacion
Analisis financiero y presupuestal

Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

Seccion 4C Recursos Humanos

4C.3
4C4
4C.5
4C.6
4C.8

4C.10
4C.11
4C.12
4C.15
4C.17
4C.21

4C.22
4C.23
4C.26
4C.27

4C.28

Expediente unico de personal

Registro y control de puestos y plazas

Noémina de pago de personal

Reclutamiento y seleccién de personal

Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias,
incapacidades)

Descuentos via némina

Estimulos y recompensas

Evaluaciones y promociones

Afiliaciones al Instituto Mexicano del Seguro Social
Jubilaciones y pensiones

Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene
en el trabajo

Capacitacion continua y desarrollo profesional del
personal de areas administrativas

Servicio social de areas administrativas

Expedicion de constancias y credenciales

Coordinacion laboral con organismos descentralizados y
paraestatales

Servicio profesional de carrera
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Seccion 5C Recursos Financieros ﬂ
Serie Subserie  Nombre
5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y
contabilidad gubernamental
5C.5 Libros contables 0
5C.12 Asignacién y optimizacién de recursos financieros
5C.15 Transferencias de presupuesto
5C.16 Ampliaciones del presupuesto
5C.22 Control de cheques
5C.23 Conciliaciones
5C.24 Estados financieros

5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto

Seccion 6C Recursos Materiales y Obra Publica

6C.3 Licitaciones
6C.4 Adquisiciones
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de

contratos

6C.15 Arrendamientos
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.18 Inventario fisico y control de bienes Inmuebles

6C.19 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles

Seccion comun: Seccion 7C Servicios Generales

*—1—‘..:;‘;&
6C.6 Control de contratos
6C.7 Seguros y fianzas
6C.14 Registro de proveedores y contratistas

\A
N\
\
g

7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales
7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.) *
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion
7C.1 Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario *
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas

7C.16 Proteccion civil

* Si contienen comprobaciones de egresos, tienen valor contable y vigencia documental.
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Seccion 8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
Serie Subserie Nombre

8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la
dependencia

8C.6 Desarrollo redes de comunicacién de datos y voz

8C.10 Seguridad informatica

8C.11 Desarrollo de sistemas

8C.12 Automatizacion de procesos

8C.13 Control y desarrollo del parque informatico

Seccion 9C Comunicacion Social

9C.3 Publicaciones e impresos institucionales

9C4 Materia multimedia

9C.5 Publicidad institucional

9C.6 Entrevistas para medios

9C.7 Boletines y notas informativas para medios

9C.8 Inserciones y anuncios en periodicos y revistas

9C.9 Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas,
cadenas televisivas y otros medios de comunicacién social

9C.10 Prensa institucional

9C.15 Invitaciones y felicitaciones

Seccion 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Serie Subserie Nombre

10C.3 Auditorias

10C.5 Revisiones de rubros especificos

10C.15 Entrega-recepcion de administracion o encargo
Seccion 11C Planeacion, Informacién, Evaluacion i Politicas

11C.22 Transversalizacion de la perspectiva de género
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Seccion 12C Transparencia y Acceso a la Informacién
Serie Subserie  Nombre

12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y
combate a la corrupcion
12C.5 Comité de transparencia [3
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién
12C.7 Cumplimiento de obligaciones de transparencia
12C.8 Clasificacion de informacion (reservada y confidencial)
12C.9 Proteccién de datos personales —j"
12C.10 Informes en materia de transparencia
12C.11 Seguimiento a recursos de revision : §§\

Seccion 13C Archivo y Gestion Documental

Capacitacion y asesorias archivisticas

13C.4 Gestion y control de bajas documentales

13C.5 Grupo Interdisciplinario de Archivos

13C.6 Instrumentos de control y de consulta archivisticos
13C.7 Préstamo, busqueda y consulta de expedientes
13C.8 Programa Anual de Desarrollo Archivistico

13C.9 Sistema Institucional de Archivos
13C.10 Transferencias documentales

Secciones Sustantivas

2S.1 Comercializacion de servicios
28.2 Expedientes de usuarios
28.3 Gestion y atencién a usuarios
2S.4 Cobranza

2S.5 Facturacion

Seccion 1S Gobierno

Serie Subserie Nombre

1S.1 Junta de gobierno
Seccion 2S Comercializacion i Cobranza
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Seccion 3S Operaciones y Supervision
Serie Subserie Nombre
3S.1 Gestion y seguimiento operativo
38.2 Control de armamento, equipo policial y gestion de licencia oficial
colectiva No. 63
38.3 Inspeccion de incidencias
3S.4 Supervision de comandancias y bases
38.5 Supervision de elementos

lll. Catalogo de Disposicion Documental

1. Introduccion

El Catalogo de Disposicion Documental (CDD) del IPAX es un instrumento
esencial que establece las pautas para la gestion y conservacién de los
documentos que se producen en cada una de las unidades administrativas de
la institucion. Este catalogo sirve como un registro de valoracién para todas las
series que lo conforman, determinando la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion final de los documentos que forman parte del
Archivo de Tramite.

Metodologia del CDD para el IPAX:

Para integrar el Catalogo de Disposicion Documental, el area Coordinadora de
Archivos del IPAX realizé un taller para explicar los procesos que se debian
fundamentar del cuadro mediante una Ficha Técnica de Valoracion
Documental.

La Coordinadora de Archivos del IPAX, gestiond reuniones de trabajo con cada
una de las areas para el llenado de las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental, fundamentando éstas con la normatividad vigente, los criterios de
valoracion, tiempo y destino final.

Posteriormente, dicha area coordinadora analizé cada una de las Fichas
Técnicas de Valoraciéon Documental de las Gerencias y Subgerencias,
validando los criterios de valoracion, tiempo y destino final, garantizando las
disposiciones establecidas por el Catalogo de Disposicidn Documental,
mediante esta ficha se analizaron los siguientes aspectos:
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Valores Primarios: Los valores primarios en el ambito del IPAX) son
fundamentales para la creacién y mantenimiento de los documentos, los cuales
se encuentran activos o semiactivos en los archivos de la institucion. Estos
documentos poseen diferentes tipos de valor, tales como Administrativo,
Juridico/Legal, Fiscal/Contable, los cuales se mantienen vigentes hasta cumplir
con su periodo de conservacion 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 area del IPAX en funcion de su organizacion,
procedimientos, actividades o acciones derivadas de las atribuciones legales
delegadas. Estos documentos no tienen un valor especifico de caracter legal o
contable.

Juridico/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
publico, entre otros. Estos documentos estan sujetos a las normativas y
autorizaciones establecidas por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

A traves de la valoracion inicial de los documentos, se establecen los valores
documentales de los expedientes generados por las areas administrativas del
IPAX, asi como los plazos de conservacion correspondientes. Estos plazos
determinan el tiempo que los expedientes deben permanecer en el archivo de
tramite antes de su transferencia primaria al archivo de concentracion,
asegurando el cumplimiento de su vigencia documental y la correcta gestion de
la informacién en el IPAX.

Valores Secundarios: Los valores secundarios se refieren a aquellos
documentos que contienen testimonios, evidencias e informacion sobre la
evolucion y desarrollo de la institucién 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 histdrico documental del IPAX, proporcionando una visién amplia y
detallada de la trayectoria institucional para futuras consultas y analisis.
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Evidencia: se refiere a la capacidad de los documentos para revelar la historia
y evolucion, mostrando su estructura interna y los cambios significativos que ha
experimentado la institucion.

Testimonial: se relaciona con la capacidad de los documentos para reflejar los
principales cambios y transformaciones que han ocurrido a lo largo del tiempo,
proporcionando una vision detallada de su evolucion.

Informativo: se atribuye a la documentacion histérica, ya que revela
fendmenos particulares de la institucion y determina la utilidad de la informacion
para la sociedad en general y su aplicacion en diversos campos de
investigacion.

Una vez identificados los expedientes con valores secundarios, el IPAX
procedera a realizar el proceso de transferencia secundaria al Archivo Histérico,
donde estos documentos estaran disponibles como fuente de acceso publico.
Por otra parte, la Coordinadora de Archivo convoco al Grupo Interdisciplinario
en Materia de Archivo para validar el Catalogo de Disposicion Documental, el
cual contiene las funciones y atribuciones administrativas, legales, fiscales y
contables del IPAX, cumpliendo con lo establecido en la legislacion estatal
sobre transparencia y acceso a la informacién publica.

2. Instructivo de Uso

El Catalogo de Disposicion Documental, ademas de ser un instrumento
relacionado con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, estandariza el
flujo documental en el IPAX, contribuyendo a una adecuada organizacion de los
archivos y facilitando la recuperacion, acceso, conservacion y preservacion del
patrimonio documental de la institucion.

Estructura del formato Catalogo de Disposicion Documental.
Fondo:

Secciéon comun:
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SECCION:

Vigencia documental Técnicas .
ad Observacione
Cédigo Valor Plazos de de & =
Nombre documental conservacién seleccion

Shrie s“'f"" Alo| Fc|AT|Ac| Total | E | c

M lofes

Simbologia del catalogo

Fondo
Seccion
Cadigo serie
Nombre de
las
documentale
B

A

JIL
FIC
AT
AC
Total

E
Cc

Observacion
es

Nombre del sujeto obligado

Nombre de la secciéon comun o seccion sustantiva
Corresponde el cddigo 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 juridico
o legal

Esta columna indica los expedientes que tienen valor fiscal o
contable

Esta columna indica los afos en archivo de tramite después
de concluido el expediente

Esta columna indica los afios en archivo de concentracion por
periodo precautorio.

Esta columna indica la suma de anos de archivo de tramite y
concentracion

Esta columna indica si los expedientes seran eliminados

Esta columna indica si los expedientes se conservaran en
archivo histérico.

Esta columna indica la técnica de seleccién de muestreo
puede ser cualitativo o selectivo mismo que determinaran los
Responsables Archivo de Tramite RAT.
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3. Catalogo de Disposicion Documental
Fondo: Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccién Patrimonial para el Estado )
de Veracruz V
Secciones Comunes
SECCION: 1C LEGISLACION
Vigencia documental Técnicas
. de Observacione
Cadigo Valor Plazos de seleccié s R
Nombre documental conservacion n —
Serie | Subserie A|Jn | Fic|AT |2 Toml | E| C \\\
1698 | ——— Circulares X 2 3 5 X
Instrumentos  juridicos | X X 3 |4]| 7 X
e consensuales (convenio,
1C.10 25
bases de colaboracién,
acuerdos, etc)
1C12 | —— Compilaciones juridicas X X 3 | 4 7 X \
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS |
Cédigo Vigencia documental Téc:;cas Ohs e atiine
Nombre Valor Plazos d_e : P :
documental conservacién seleccion
Serie | Subserie A | JIL | FIC | AT | AC | Total E C ‘
2C8 | ——- Juicios Contra la | X X X 3 4 7 X ‘
Dependencia
209 | T Juicios d.e la | X X X 3 4 F 4 | X
Dependencia [
2C.1 | e Amparos X| X X 3 4 7 | X
0 |
— Interposicion de | X | X X 3 4 7 | X
2C.1 R
1 ecursos |
Administrativos |
2C.1 |~ Opiniones Técnico | X | X 3 [ 4 T2
2 Juridicas | .
?C“l T Delitos y Faltas X1 X - - : 7| X
2C.1 | —meeeeeee Derechos X X X 3 4 7 X g
8 Humanos
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SECCION: 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
Vigencia documental Técnica
e s de 2
Cédigo Valor Plazos de selsects Observaciones
Nombre documental conservacion b
Bario | RN Al JL | Fic| ar 2 b
X X 2 5 7 Se utilizara la
........... Programas técnica de
3C.7 Operativos muestreo mediante
Anuales un 50%
; s X X 2 5 Fié X Se utilizara la
scg | thlastr;(:jse:cmnes [e)g técnica de
: OB EEEn muestreo mediante
g un 50%
X X 2 5 7 X Se utilizara la
3CT | —7 Dictamen Técnico técnica de
0 de Estructuras muestreo mediante
un 50%
X X 2 5 7 X Se utilizara la
<] 07 [N ——— Integracion y técnica de
1 Dictamen de muestreo mediante
un 50%
Integracion y| X X 2 5 7! X
---------- Dictamen de
3C.1 Manuales,
2 N.ormag y
Lineamientos, de
Procesos Y
Procedimientos
31 | s Acmone_s y de % * 2 2 K Steég:!'::?ela
3 Motleisznciin muestreo mediante
Administrativa
un 50%
Certificacion de | X 2 8 10 X Se utilizara la
e | = Calidad de técnica de
4 Procesos y muestreo mediante
Servicios un 50%
Administrativos
3C.1 Disposiciones en | X X 2 3 5 X
e Materia - de
Presupuestacion
Programas y| X X 2 5 ¥ X
3C.1 | cemmmeeen Proyectos en
8 Materia de
Presupuestacion
Analisis X X 2 6 8 X Se utilizara la
3C.1 | e Financiero V' [e’cnica de
9 Presupuestal muestreo mediante
un 50%
Evaluacion y X X 2 [ 6 8 X Se utilizara la
3co | T C_U”".O! del técnica de
0 EJ“-‘TC'C'O muestreo mediante
L resupuestal un 50% ‘

g
%
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SECCION:

4C RECURSOS HUMANOS

Cadigo

Serie | Subserie

Nombre

Vigencia documental

Valor
documental

Plazos de

conservacion

Técnicas
de
seleccié

Observaciones

A

JIL

FIC | AT

AC | Total

E

Cc

4C3

Expediente Unico de
personal

X

X

3

4 ¥

X

Se utilizara la técnica
de muestreo
mediante un 50%

4C4

Registro y control de
puestos y plazas

Se utilizara la técnica
de muestreo
mediante un 50%

4C.5

Noémina de pago de
personal

Se utilizara la técnica
de muestreo
mediante un 50% =

4C.6

Reclutamiento y
seleccion de personal

E

C

4C.8

Control de asistencia
(vacaciones,
descansos y
licencias,
incapacidades)

Se utilizara la técnica *
de muestreo
mediante un 50%

4C.10

Descuentos via
némina

4C.11

Estimulos y
recompensas

Se utilizara la técnica
de muestreo
mediante un 50%

4C.12

| Evaluaciones y

promociones

4C.15

Afiliaciones al
instituto mexicano del
seguro social

4C.17

Jubilaciones y
pensiones

4C.21

Servicios sociales y
culturales y de
seguridad e higiene
en el frabajo

4C.22

Capacitacion
continua y desarrollo
profesional del
personal de areas
administrativas

4C.23

Servicio social de
areas administrativas

4C.26

Expedicion de
constancias y
credenciales

4C.27

|
i

Coordinacion laboral
con organismos
descentralizados y
paraestatales

4C.28

T Py Y
Servicio profesional

de carrera

4

=1
X
3
\
5

[t/
¥
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SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS
Vigencia documental Técnicas
St de 5
Cédigo Valor Plazos de seleccig | Observaciones
Nombre documental conservacién 8
Serie | Subserie JL | Fic | AT | Ac Ta‘:‘ E
Programas y proyectos X 2 6 8 X Se utilizara la
502 | = en materia de recursos técnica de
’ financieros y contabilidad muestreo
presupuestal mediante un 50%
Libros contables X 2 6 8 X Se utilizara la
....... técnica de
5C.5 muestreo
mediante un 50%
Asignacion y X 2 6 8 X Se utilizara la
5C12 | == optimizacion de recursos técnica de
’ financieros muestreo
mediante un 50%
Transferencias de X 2 6 8 X Se utilizara la
5c15 | = presupuesto técnica de
muestreo
mediante un 50%
5C.16 Ampliaciones del X 2 6 8 X Se utilizara la
------- presupuesto técnica de
muestreo
mediante un 50%
5C.22 Control de cheques X 2 6 8 X Se utilizara la
....... técnica de
muestreo
mediante un 50%
5C.23 Conciliaciones X 2 6 8 X Se utilizara la
------ técnica de
muestreo
mediante un 50%
5C.24 Estados financieros X 2 6 8 X Se utilizara la
------- técnica de
muestreo
mediante un 50%
5C.26 Estado del ejercicio del X 2 6 8 X Se utilizara la
------- presupuesto técnica de
muestreo
mediante un 50%

:
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SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Vigencia documental Técnicas Dlisaivacione
Cédigo Plazos de de s
Nombre Valor documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A|la| Fc | AT | Ac T‘:" el ¢
6C.3 Licitaciones X X 3 ¥ { 10 X Se utilizara la
e técnica de
muestreo
mediante un
50%
6C.4 Adquisiciones X X 3 7 10 X Se utilizara la
— técnica de
muestreo
mediante un
50%
6C.5 Sanciones, X X 3 7 10 X Se utilizara la
------- inconformidades y técnica de
conciliaciones, muestreo
derivados de mediante un
contratos 50%
6C.6 Control de contratos X X 3 i 10 X Se utilizara la
....... técnica de
muestreo
mediante un
50%
6C.7 Seguros y fianzas X X 3 47 10 X Se utilizara la
— técnica de
muestreo
mediante un
50%
6C.14 Registro de X X 3 7 10 X Se utilizara la
menen proveedores y técnica de
contratistas muestreo
mediante un
50%
6C.15 Arrendamientos X X 3 7 10 X Se utilizara la
s técnica de
muestreo
mediante un
50%
BC.AT7 Inventario fisico y X 2 3 5 X Se utilizara la
—————— control de bienes técnica de
muebles muestreo
mediante un
50%
6C.18 Inventario fisico y X 2 3 5 X
— control de bienes
Inmuebles.
Almacenamiento, X 2 3 5 X
------ control y
oG8 distribucion de
bienes muebles

2w gz a7, s Jd =

¥ 4
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SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
Vigencia documental Técnicas Observacions
Codigo Nombies Valor Plazos de de s
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A | JL | FIC | AT | AC | Total = c
7C.2 Programas y X X 3 2 5 X
...... proyectos en materia
de servicios
enerales
7G3 Servicios basicos X X 3 2 5 X
- (energia eléctrica,
agua, predial, etfc.)
7C.6 Servicios de X X 3 2 5 X
mm———— lavanderia, limpieza,
higiene y fumigacion
7C.1 Mantenimiento, X X 3 2 5 X
—— conservacion e
instalacion de
mobiliario
7C.15 Control y serviciosen | X 3 2 b X
PER auditorios y salas
7C.16 Proteccidn civil X 3 2 5 X
SECCION: 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Vigencia documental Técnicas 2
- Observacione
Cédigo Valor Plazos de de %
Nombre documental conservacién | Seleccién
Serie s“':se'" A |JL|Fc|AT |AC |Total| E | ¢
8C.5 Desarrollo e X 2 3 5 X
——— infraestructura del
portal de internet
de la dependencia
8C.6 Desarrollo redes de | X 2 3 5 X
———— comunicacion de
datos y voz
8C.1 Seguridad X 2 3 b X
0 E— informatica
8C.1 Desarrollo de X 2 3 5 X
1 — sistemas
8C.1 Automatizacion de X 2 3 5 X
2 PR— procesos
8C.1 Control y desarrollo | X 2 3 5 X
3 | e del pargue
informatico

leg.
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SECCION: 9C COMUNICACION SOCIAL
Vigencia documental Técnicas
= de Observacione
S Nombre Valor Plazos de selecci6 s
documental conservacion n
Serie | Subserie A|JL |FIC| AT | AC | Total | E c
9C.3 Publicaciones e X 1 1 2 X
....... impresos
institucionales
9C.4 | -=ee- Materia multimedia X 1 1 2 X
9C.5 Publicidad X 1 1] 2 X
aeennan institucional
9C.6 Entrevistas para X 1 1 2 X
oo medios
9C.7 Boletines y notas X 1 1 2 X
R informativas para
medios
9C.8 Inserciones y X 1 1 2 X
—m——— anuncios en
periddicos y
revistas
9C.9 Agencias X 1 1 2 X
P— periodisticas, de
noticias, reporteros,
articulistas,
cadenas televisivas
y otros medios de
comunicacién social
9C.10 | === Prensa institucional | X 1 1 2 X
9C.15 Invitaciones y X 1 1 2 X
PR felicitaciones
SECCION: 10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
Vigencia documental Téc:icas el _
i e ervacione
Coian Nombre Valor Plazos de seleccid s
documental conservacion n
Serie | Subserie A | JIL | FIC | AT | AC | Total E e
10C.3 Auditorias X X 2 3 5 X | Se utilizara la
— ! técnica de
muestreo
mediante un
50%
10C.5 Revisiones de X 2 5 5 X | Se utilizara la
-——-- rubros especificos técnica de
muestreo
mediante un
50%
10C.1 Entrega-recepcion X X X 2 5 7 Se utilizara la
5 ————- de administracion o técnica de
encargo muestreo
mediante un
50%
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SECCION: 11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
Vigencia documental Técnic
i a8 on Observaciones
Codigo flanitivs Valor Plazos de selecci
documental conservacion én
Serie Subserie A |JIL|FIC| AT | AC (Total | E| C
Transversalizacio X 2 4 6 X Se utilizara la
pC ndela técnica de
1G22 perspectiva de muestreo
género mediante un
50%
SECCION: 12C Transparencia y Acceso a la Informacién
Vigencia documental Téc:lcas
e .
Cadigo Mok Valor Plazos de sitoceis Observaciones
documental conservacion n
Serie | Subserie A JIL | FIC| AT | AC | Total | E Cc
12C.3 Programas y X 2 3 5 X Se utilizara la
P Proyectos en técnica de muestreo
Materia de mediante un 50%
Transparencia y
Combate a la
Corrupcién
12C.5 Comité de X 2 4 6 X Se utilizara la
— Transparencia técnica de muestreo
mediante un 50%
12C.6 Solicitudes de X X 3 4 7 X
B Acceso a la
Informacién
12C.7 Cumplimiento de X 2 4 6 X Se utilizara la
B Obligaciones de técnica de muestreo
Transparencia ‘ mediante un 50%
12C.8 Clasificacién de | X 2 4 6 X Se utilizara la
B Informacion técnica de muestreo
(Reservada y mediante un 50%
Confidencial)
12C.9 Proteccién de X 2 3 5 X Se utilizara la
—— datos Personales técnica de muestreo
mediante un 50%
12C.10 Informes en | X 2 3 5 X Se utilizara la
e Materia de ‘ técnica de muestreo
Transparencia | mediante un 50%
12C.11 Seguimiento a ‘ X 2 4 6 X Se utilizara la
ammmanaen Recursos de técnica de muestreo
Revision | mediante un 50%

N < s — &
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SECCION: 13C ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
Vigencia documental Técnicas
Cadigo de Observaciones
¢ Nombre Valor Plazos de selecci6
documental conservacion n
Serie | Subserie A|JL | FIC [ AT [AC |Total | E| C
13C.3 Capacitacion y ol 2 3 5 X
R Asesorias
Archivisticas
13C.4 Gestion y Control de X 2 10 12 X Se utilizara la
P Bajas Documentales . técnica de muestreo
[ mediante un 50%
13C.5 Grupo X | 2 10 12 X Se utilizara la
oo Interdisciplinario de técnica de muestreo_|
Archivos | mediante un 50%
13C.6 Instrumentos de | % 2 3 5 X
B Control y de Consulta
Archivisticos
13C.7 Préstamo, Blsqueda X 2 3 5 X
P y Consulta de
Expedientes
13C.8 Programa Anual de X 2 3 5 X
! Desarrollo
Archivistico
13C.9 Sistema Institucional X 2 3 5 X
B de Archivos
13CA1 Transferencias X 2 10 12 X X Se utilizara la
0 —meen Documentales \ técnica de muestreo
[ mediante un 50%
Secciones Sustantivas
SECCION: 1S Gobierno
Vigencia documental Téc:ic
Cédigo Novikire Valor Plazos de sa:[e‘::i Observaciones
documental conservacion én
Serie | Subserie A|JL | FIC| AT | AC | Total | E | C
151 Junta de gobierno | X X X 3 4 7 X Archivo histérico
|

C:K‘
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SECCION: 2S Comercializacién y Cobranza
Vigencia documental Técnicas
Cadigo Rarabis Valor Plazos de de = Observaciones
documental conservacion seleccion
Serie | Subserie A | JL | FIC| AT | AC | Total E &
2S8.1 Comercializacion de X 2 3 5 X i
..... e Servicios
252 Expedientes de X 2 3 5 X Se utilizara la
—_— Usuarios técnica de
muestreo
mediante un
50%
283 Gestion y Atencion a X 2 3 5 X
B Usuarios
254 Cobranza X X 2 5 74 X Se utilizara la
S técnica de
| muestreo
| mediante un
50%
285 | Facturacion X X X 2 5 T X Se utilizara la
asasi técnica de
muestreo
| mediante un
| 50%
SECCION: 3S Operaciones y Supervisién
Vigencia documental Técnicas Ob !
Cédigo s e i sen;aclona
Serie | Subserie A JIL FIC | AT | AC | Total E Cc
381 Gestién y seguimiento X 2 3 5 X
R operativo
352 Control de armamento, X X 2 3 5 X Se utilizara la
B equipo policial y gestion técnica de
de licencia oficial muestreo
colectiva no. 63 mediante un
50%
383 Inspeccion de X X 6 6 12 X Se utilizara la
————— incidencias técnica de
muestreo
mediante un
50%
354 Supervision de X 3 3 6 X Se utilizara la
e comandancias y bases técnica de
muestreo
mediante un
50%
3S5 Supervision de X 3 3 6 X Se utilizara la
muestreo
mediante un
50%

X
&
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4. Documentos de Comprobacion Administrativa
Inmediata y de Apoyo Informativo

En el Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
se manejan documentos relacionados con la comprobacion administrativa inmediata
y de apoyo informativo. Estos documentos suelen ser ejemplares multiples que
proporcionan informacién, 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 proposito. Por
lo tanto, no se transfieren al archivo de concentracion.

Asi mismo en este rubro se integran los documentos de apoyo informativo, que nos
sirven para realizar las acciones complementarias, como son libro gacetas, revistas,
tripticos, etc.

Esta informacion forma parte de las areas institucionales que soélo ocupan
innecesariamente un espacio en las areas productoras, las cuales se desincorporan
de la siguiente manera:

Procedimiento.

El area productora de los documentos, solicitara mediante oficio la desincorporacion
de aquellos documentos que cumplieron su ciclo, de acuerdo a los documentos de
comprobacion inmediata anexando el listado de los mismos al area coordinadora para
cotejar y levantar un documento de destino final junto con la Unidad de Transparencia
y el Organo Interno de Control.

A continuacion, se enumeran algunos grupos documentales, para realizar su baja,
relacionados con su vigencia administrativa en el Archivo de Tramite del IPAX:
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Tipologia documental

Copias certificadas siempre y cuando obre el original del
mismo en el expediente

Copias simples de documentos cuyos originales obren en
expedientes.

Notas, tarjetas informativas, memorandums, etc.

Bitacoras de servicios de seguridad

Papeleria obsoleta de administraciones anteriores

Bitacora de registro para el Ingreso a inmuebles o areas.
Vales de salida o entrega de material y/o papeleria
Minutarios

Copias de circulares

Directorios telefonicos

Registros de recepcién y correspondencia

Correspondencia general

Invitaciones

Copias de conocimiento

VERA

NE LiFNATE

Vigencia

administrativa de
archivo de tramite

1 afo

1 afo
1 ano
1 afo
1 afo
1 ano
1 afo
1 ano
1 ano
1 afo
1 afio
1 afo
1 afo
1 afio



IV. Glosario

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

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

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no
posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables.

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicién documental.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histérico.

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados
a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacién de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los usuarios mediante la atencién de requerimientos.
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Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Disposicion documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

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

Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porque
poseen valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la
sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y
son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o local.

Documento de comprobacion inmediata: Aquél producido de forma sistematica
y que contiene informacién variable, no son fundamentales para la gestion
institucional por lo que la vigencia de estos documentos no excedera un afo y no
deberan transferirse al archivo de concentracién, eliminandolos 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 tramite de los sujetos
obligados.

analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie documental.

(;1
o
=
<

Ficha Técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar, X\

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado

que se identifica con el nombre de este ultimo.

ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacion, acceso,

consulta, valoracion documental y conservacion.

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su %«

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el
titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia: los titulares de <Z,
las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, organos internos de
control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como el

documental.

responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién ?/

&



Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos que propician
la organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de
disposicién documental.

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia
o baja documental.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la
baja documental (inventario de baja documental).

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

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

Sesioén: Es la reunion de los integrantes de cualquiera de las camaras, de la
comision permanente.

Serie: A la divisién de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Subserie, a la division de la serie documental.

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato
que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion,
las entidades federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o
morales que cuenten con archivos privados de interés publico.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que

deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo
historico;
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Valoracién documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracién, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion 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 juridicas vigentes y aplicables.
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V. Hoja de Cierre
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El area coordinadora de archivo elaboré el cuadro general de identificacion que g
identifica las 13 secciones comunes y 3 sustantivas y consta de 108 series
archivisticas.

Los presentes Instrumentos de Control Archivistico, elaborados por el area
Coordinadora de Archivo, fueron aprobados por el Grupo Interdisciplinario en materia
de Archivo del IPAX, en Primera Sesion Extraordinaria celebrada el veinticinco de junio :
de dos mil veinticuatro, por acuerdo nimero GI/IPAX/2024/SE-1/002. Z/

APRUEBAN
TITULARES DE LAS AREAS NOMBRE Y FIRMA
Gerencia de Administracion L.C. Alicia\Montes de Oca Garcia w
gl
<\
Gerencia Juridica y Consultiva Lic. Mirna

Ceballos Cinta X

Gerencia de Control de Ingresos y
Cobranza

Gerencia de Operaciones Estratégicas

Gerencia de Comercializacion de
Servicios y Atencién a Usuarios
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« Secretarna de
Saguridad Publica

TITULARES DE LAS AREAS
Gerencia de Supervision de
Comandancias

Subgerente de Adiestramiento Policial
Encargado de los Asuntos de
Gerencia de Formacion y Desarrollo
Policial

Subgerencia de Tecnologias de la
Informacion

Subgerencia de Recursos Materiales

y Servicios Generales

Jefa de Oficina de Archivos

Jefe de la Unidad de Transparencia

Jefa de la Unidad de Género

Conexion Colectiva

ESTAS FIRMAS CORRESPONDEN A LA APROBACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICOS 2024 DEL

IPAX, EN FECHA 25 DE JUNIO DE 2024.

Valentin Abad Vazquez

Q“\M'L AB»A B

Ing. Jorge Ani irén Tejeda

Lic. Marco Vi g[t ﬁez Zavalet

C. Marivel Lagunes Lépez

-

Mieee2

C. Omar Assad Gdngora

)]
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Por parte del Organo Interno de Control
Titular del Organo Interno de Control ~ L.C.P. Davi vo Palmero Aguilar
Elaboré
Coordinadora de Archivo L.D. y M.A.P. Sagrario Ofelifi

Guadalupe Sa z Cardefia

ESTAS FIRMAS CORRESPONDEN A LA APROBACION DE LOS INSTR NTOS DE CONTROL ARCHIVISTICOS 2024 DEL

IPAX, EN FECHA 25 DE JUNIO DE 2024.




