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QU AL Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial, para el Estado de Veracruz

Gerencia de Administracion

Guia parala operacién de los archivos en el IPAX
o Archivo de Concentraciéon

“Guia parala operacion de los Archivos del Instituto de la Policia
Auxiliar y Proteccion Patrimonial”

Con fundamento en los Articulos 6, segundo parrafo, 67, fraccion IV inciso c) de la
Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; 2 fraccion VI, 6,
fraccion IV, 34, 54 y 55 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y el Archivo General del Estado como
parte del Sistema Estatal de Archivos y el Articulo 40 de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave se emite la siguiente “Guia para
la catalogacion, clasificacion y conservacion de los documentos administrativos, asi
como para la organizacion de archivos del Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion
Patrimonial”,

EXPOSICION DE MOTIVOS

#* Que Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccién Patrimonial para el Estado de
Veracruz debe garantizar la integridad y conservacion de los documentos y
archivos, facilitando su uso y destino final.

#* Es de relevancia contar con la conservacion de la informacién publica generada
por las areas que conforman al Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion
Patrimonial.

* Es indispensable que los documentos y archivos estén conservados y
organizados bajo criterios que permitan su localizacion, asi como su efectiva
disponibilidad.

* La informacién catalogada como reservada y confidencial requiere su
conservacion para evitar que se usen, oculten, destruyan, divulguen o alteren
indebidamente los expedientes o documentos.

* El Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccién Patrimonial dara puntual respuesta
a las solicitudes de informacion al publico en general por el medio que éste lo
requiera.

* Que la clasificacién, conservacion de documentos y organizacién de archivos del
Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de
Veracruz, se elaboren en coordinacion con las gerencias y subgerencias que lo
conforman y en apego a los lineamientos del Sistema Estatal de Archivos del
Estado.
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E) DE LA TRANSFERENCIA DE INFORMACION DE CONCENTRACION A HISTORICO.
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7. DE LOS CRITERIO PARA LA DEPURACION O EXPURGO DE DOCUMENTOS.

1. DISPOSICIONES GENERALES
Primero.- El contenido de esta “Guia para la operacion de los Archivos del
instituto de la policia auxiliar y Proteccion Patrimonial es de observancia general
y obligatoria para las areas que integran el Instituto de la Policia y Proteccion
Patrimonial para el Estado de Veracruz, tiene por objeto establecer las directrices para
sistematizar el proceso de clasificacion y organizacion de la documentacion; a traves
de su plena identificacién para facilitar su localizacién y consulta.

Segundo.- Para efectos de la presente Guia, al Instituto de la Policia y Proteccién
Patrimonial para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, se le entendera como
“El Instituto”.

Tercero.- Es responsabilidad de los titulares de las areas del primer nivel de la
estructura organica de “El Instituto” generar, recibir, mantener, custodiar, depurar o
destruir, conservar documentos administrativos e historicos que por su importancia
sean fuente de informacién acerca del pasado y presente de la vida Institucional.

Cuarto.- Las areas del Instituto deben apegarse a las directrices que establezca el
Archivo de Tramite y concentracién del Instituto el cual dependera de la Subgerencia
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Quinto. Cada area de “El Instituto” debera designar a una persona como Enlace de
Archivo de Tramite y Concentracion quien serd la responsable de coordinar los trabajos
de clasificacion, organizacién, conservacion e integracion de los expedientes de la
informacion generada en el area que le corresponda con la finalidad de garantizar el
traslado controlado y sistematico de expedientes semiactivos al Archivo de
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Concentracion, cuyo plazo de resguardo como archivo de tramite ha
terminado o cuya consulta es muy esporadica de acuerdo en el catalogo
de Disposicion Documental.

Es importante sefalar que la persona designada como Enlace de Archivo de Tramite y
Concentracion no sera quien requisite los formatos que son necesarios para la
elaboracion del inventario de la informacion de archivo, la responsabilidad del Enlace es
integrar los formatos debidamente requisitados por el personal que hace uso y maneja
la informacién por las Gerencias, Subgerencias o Jefaturas de oficina segun
corresponda, quienes son los obligados a requisitar los formatos necesarios en virtud de
gue son quienes conocen su informacion y con ello podran clasificarla para finalmente
entregarsela al Enlace de Archivo de Tramite y Concentracion.

Sexto.- Es responsabilidad del Enlace de Archivo de Tramite coordinar, la elaboracién
de las Fichas de Valoracién de la informacion que se generd y que es susceptible de
Archivarse.

Séptimo. Para efectos de la presente Guia se entendera por:

Archivo: Comprende el conjunto de expedientes o documentos organizados con el fin
de integrar una fuente de informacion, en razon de la documentacion relevante de las
areas del Institucion.

Cuadro General de clasificacion archivistica: Es el instrumento técnico que enuncia
los fondos, secciones y series documentales de acuerdo a la estructura organica del
Instituto, a sus funciones y atribuciones y asuntos que competen a las unidades
administrativas que lo conforman y norman la organizacion de los expedientes.

Ficha de valoracion: Consiste en la identificacion documental definiendo el origen de la
informacién e importancia interrelacionada para con otras areas del Instituto, ademas de su
valor documental estableciendo las claves de identificacibn y ordenamiento de la
documentacion de conformidad al Cuadro General de Clasificacion archivistica del IPAX.

2. DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Octavo: Su objetivo es dar a conocer a las areas la organizacion jerarquica de los
expedientes de acuerdo a la estructura organica del Instituto.

Noveno: Para el uso y manejo de la informacién se debera plasmar correctamente en
los formatos que se requiera la clave alfanumérica que identifique la fuente de la
informacion de conformidad al FONDO, SUBFONDO, SECCION Y SERIE de acuerdo a
como se detalla a continuacion.

FONDO
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Se entendera a la Dependencia del Poder Ejecutivo a la que se encuentra
sectorizado el Instituto (Secretaria de Seguridad Puablica).

FOPE O5 donde:

FO.- fondo

PE.- Poder Ejecutivo

05.- El nimero de orden asignado a la Secretaria de Seguridad Publica de conformidad
a los Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los documentos y la
Organizacion de Archivos emitidos en la Gaceta Oficial Del Estado NUumero Ext. 144 de
fecha 02 de mayo de 2008.

SUBFONDO
Es la clave que identifica al Instituto como Organismo Publico Descentralizado y es la siguiente:
OPD/IPAX

SECCION
Se identificara con una letra del alfabeto que se le asignara a cada una de las areas que
conforman el Instituto de acuerdo a su estructura organica general:

A.- Junta de Gobierno;

B.- Oficina del Comisionado;

C.-Gerencia de Comercializacion y Atencién a Usuarios;
D.- Gerencia De Operaciones;

E.- Gerencia de Desarrollo Humano y Capacitacion;

F.- Gerencia de Cobranza y Facturacion;

G.- Gerencia de Administracion;

H.- Gerencia de Informatica;

I.- Gerencia Juridica y Consultiva;

SUBSECCIONES

Se le asignara para su identificacion un dato numérico ascendente, que correspondera a la
Subgerencia adscrita a cada subfondo (gerencias o areas directamente subordinadas al
comisionado), como a continuacion se detalla:

A.- Junta de Gobierno;
-1 Secretario técnico
B.- Oficina del Comisionado;
1. El Consejo Consultivo
2. Enlace de Comunicaciéon Social.
3-. Unidad de Acceso a la Informacion Publica del IPAX.
eroncia do Comercializacidn v Atencidn g Llsyarigs:
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1. Subgerencia De Comercializacion.
2. Subgerencia de Atencion a Usuarios.
D.- Gerencia De Operaciones;
1. Subgerencia Operativa.
2. Subgerencia de Control/ de Armamento y Equipo.
E.- Gerencia de Desarrollo Humano y Capacitacion;
1. Subgerencia de Adiestramiento.
2. Subgerencia de Capacitacion.
F.- Gerencia de Cobranza y Facturacion;
1. Subgerencia de Crédito y Cobranza.
2. Subgerencia de Facturacion.
G.- Gerencia de Administracion;
1. Subgerencia de Recursos Financieros.
2. Subgerencia de Recursos Humanos.
3. Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
4. Subgerencia de Control y Seguimiento Administrativo.
H.- Gerencia de Informatica;
1. Subgerencia de Gobierno Electronico.
2. Subgerencia de Infraestructura Tecnoldgica.
|.- Gerencia Juridica y Consultiva;
1. Subgerencia de lo Contencioso
2. Subgerencia de Convenios y Contratos.

&
e

SERIE Y SUBSERIE

Una vez determinado el Fondo, subfondo, secciones y subsecciones es necesario definir las
“SERIES” y “SUBSERIES” entendiéndose la serie como el concepto de un todo y la subserie
como el desglose de ese todo en partes.

Por ejemplo si hablamos de la subseccion Subgerencia de Convenios y Contratos mis series y
subseries serian:

Serie: Control y Seguimiento de Contratos y convenios”

Subserie: Contratos de Arrendamiento.
Contratos de Prestacion de Servicios Adquiridos por el IPAX.
Contratos de Prestacion de Servicios de Seguridad y Vigilancia.
Convenios con Otras Instituciones.

3. DE LOS TIEMPOS DE GUARDA Y CUSTODIA SEGUN SU TIPO
(ADMINISTRATIVO, LEGAL O FISCAL O CONTABLE)

Décimo.- Las areas del Instituto deberan clasificar y organizar su informacion para
efectos de Archivo por periodos anuales, es decir si la informacion es 2008, 2009 o
2010.

Décimo Primero.- Las areas del Instituto deberan verificar su informacion y clasificarla
anteponiendo el afo, posteriormente de conformidad a su tipo, es decir, si es
administrativa, legal o fiscal, lo que determinara el tiempo de custodia de conformidad a
como se detalla en la matriz siguiente.
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Tiempos de guarda segun el tipo de informacion

Administrativo Legal Fiscal 1)

Tramite

Hasta 2 afios

Las cuentas por liquidar se
deberan conservar hasta 12
afos en el area g la genera.

2 afios Durante la vigencia
del tramite o]

desahogo.

Valor Primario:

Es la identificacion y determinacion de los plazos y modalidades de uso de
los documentos por parte de las instituciones que los producen o conservan.

Administrativo

Es el que tiene los documentos de archivo para la administracion que los ha
producido

Legal El que puede tener los documentos como servir como prueba ante la ley

Fiscal Es el que tiene los documentos que pueden servir de explicacion o
justificacion al control de presupuesto

Concentracion Hasta 5 afios Hasta 10 afios, la | Hasta 3 afios

informacion

desahogada o Ila
documentacién que
haya concluido su
vigencia. Una vez
terminado el periodo

Valoracion Secundaria

Es la identificacién y aplicacion de los usos que los documentos tendran
para la investigacion cientifica y social en todos sus campos , asi como su
utilidad como fuente s de informacién de caracter Unico.

Administrativo

Es el que tiene los documentos de archivo para la administracion que los ha
producido

Legal

El que puede tener los documentos como servir como prueba ante la ley

Fiscal

Es el que tiene los documentos que pueden servir de explicacion o
justificacion al control de presupuesto
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Nota: Las cuentas por liquidar sin analizar en su totalidad se conservaran por 12 afios en
los archivos de tramite de las areas que las genera.
En el caso de que la comprobacién original de la radicacion otorgada no sea enviada a la Gerencia
de Administraciéon para su contabilidad, el drea que ejercio el recurso sera la responsable de su
conservacion y manejo por un periodo de 12 afios (6 afios en activo y 6 afios en el de concentracion)
antes de tramitar su baja, previa autorizacién del Archivo General del Estado.

4. DE LA FICHA DE VALORACION

Décimo Segundo: El objetivo de este documento es la investigacion y andlisis de las
caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen en la serie documental, la
funcién, el sujeto productor y el documento de archivo.
Asi podemos describir que las secciones se identifican a nivel de Gerencia, Las
subsecciones a nivel de subgerencia y una vez teniendo la informacién de la
subgerencia de que se trate debera ser clasificada segun la tipologia de informacion,

por ejemplo:

Si hablamos de la Subgerencia de Recursos Materiales, sus series podrian ser:
* Transporte
#* Servicios generales
* Almacén

Entre otras y las subseries podrian ser:

Serie
Transporte

Subserie
expediente de vehiculos

Bitacoras de consumo de gasolina
Padroén vehicular

Como sugerencia las series se determinan segun la tipologia de la informacion y el
responsable en el cumplimiento de la actividad por ejemplo.

Serie Disposicion Servicios Transporte Almacén Licitaciones
en materia de | Generales
Rec. Materiale

Subserie lineamientos Servicios expediente de | Requerimientos Adquisicion

basicos vehiculos solicitud de material

Subserie Leyesy mantenimiento bitacoras de Verificacion y registro Contrataciones

reglamentos consumo de de almacén.
gasolina

Susbserie Clasificar  objeto | Control de Padron vehicular | Inventarios Compra directa

de gasto inventarios
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La ficha de valoracion documental que debe requisitarse es la siguiente:

FICHA DE VALORACION

SERIE DOCUMENTAL ALMACEN
UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA/INSTITUTO DE
POLICIA AUXILIAR Y PROTECCION PATRIMONIAL
NOMBRE DEL AREA GERENCIA DE ADMINISTRACION/SUBGERENCIA DE REC
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
1. CLAVE DE LA SERIE.G-3-4 NOMBRE DE LA SERIE: ALMACEN

Indicar clave y nombre conforme al cuadro general de clasificacion archivistica

CLAVE DE LA SUBSERIE: G-3-4-1 NOMBRE DE LA SUBSERIE: Requerimiento y Solicitud de
Material

CLAVE DE LA SUBSERIE: G-3-4-2 NOMBRE DE LA SUBSERIE: Verificacion y Registro de Almacén
CLAVE DE LA SUBSERIE: G-3-4-3 NOMBRE DE LA SUBSERIE: Inventarios

3.-FUNCION POR LA CUAL SE GENERO LA SERIE

Dirigir las actividades de Verificacion Registro y Resguardo, Recepcién, Distribucion, y Control de los
bienes Muebles y Equipos adquiridos y Materiales Consumibles propiedad del Instituto; Vigilando el
cumplimiento de la normatividad vigente y las politicas establecidas al respecto surtir los bienes
solicitados en las requisiciones autorizadas; recibir y almacenar los bienes de consumo y activo fijo
entregados por los Proveedores; almacenar y distribuir eficientemente los bienes a las aéreas que lo
solicita previa requisicion autorizada; a efectuar los levantamientos de activo fijo de las Comandancias
que integran el IPAX a fin de cumplir con lo establecido en la normatividad respectiva, ademas de
levantamientos fisicos de bienes de consumo en almacén; supervisar la recepcion de los bienes de
consumo y activo fijo entregados por los proveedores mantener debidamente actualizados los registros y
movimientos de activo fijo, generando los informes y los resguardos especificos de armamento, mobiliario
y equipo de oficina, radio comunicacién y Policial, con la finalidad de cumplir con lo establecido en la ley
de adquisiciones arrendamiento, administracion y enajenacién de bienes muebles del Estado de

Veracruz Llave
Se establecera brevemente la funcion con base al reglamento interno o manual de organizacién o programa

4.-AREAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE INTERVIENEN EN LA GENERACION, RECEPCION,
TRAMITE Y CONCLUSION DE LOS ASUNTOS O TEMAS A LOS QUE SE REFIERE LA SERIE

Gerencia de administracién, subgerencia de recursos materiales, comandancias
No més de tres en orden de importancia (primero el area de mayor interrelacién)

5.-AREAS DE OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON LA GESTION Y
TRAMITE DE LOS ASUNTOS Y TEMAS A LOS QUE SE REFIERE LA SERIE

6.-FECHAS EXTREMAS DE LA SERIE 2005 -2010

Anotar los afios extremos inicial y final de la serie en su conjunto

7.-ANO DE LA CONCLUSION DE LA SERIE

En caso de que la serie se cierre

8.-TERMINOS RELACIONADOS DE LA SERIE

Cronoldgico
Palabra clave que apoyen a la localizacién de asuntos o temas relacionados con la serie no mas de cinco)
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9.-BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA SERIE
Dirigir las actividades de Verificacion Registro y Resguardo, Recepcion, Distribucion, y Control de los
bienes Muebles y Equipos adquiridos y Materiales Consumibles propiedad del Instituto; Vigilando el
cumplimiento de la normatividad vigente y las politicas establecidas al respecto surtir los bienes
solicitados en las requisiciones autorizadas; recibir y almacenar los bienes de consumo y activo fijo
entregados por los Proveedores; almacenar y distribuir eficientemente los bienes a las aéreas que lo
solicita previa requisicion autorizada; a efectuar los levantamientos de activo fijo de las Comandancias
que integran el IPAX a fin de cumplir con lo establecido en la normatividad respectiva, ademas de
levantamientos fisicos de bienes de consumo en almacén; supervisar la recepcion de los bienes de
consumo y activo fijo entregados por los proveedores mantener debidamente actualizados los registros y
movimientos de activo fijo, generando los informes y los resguardos especificos de armamento, mobiliario
y equipo de oficina, radio comunicacion y Policial, con la finalidad de cumplir con lo establecido en la ley
de adquisiciones arrendamiento, administracion y enajenacion de bienes muebles del Estado de

Veracruz Llave
Resumen sobre los asuntos o temas que se marcan en la serie

10.-TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Resguardos, Tarjetas, Requisiciones, Oficios
Descripcién de la clase de documentos que contiene el expediente individual de la serie

11.-CONDICIONES DE ACCESO A LA INFORMACION DE LA SERIE
INFORMACION PUBLICA X

INFORMACION RESERVADA

INFORMACION CONFIDENCIAL

12.- VALORES DOCUMENTALES DE LA SERIE
ADMINISTRATIVA X

(Criterio o justificacion o administrativo por el cual debe conservarse la documentacic’)n)

LEGAL
Disposicion legal articulo fraccion, o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determine el plazo de vigencia documental)

FISCAL O CONTABLE

Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién, que determina el plazo de vigencia documental Marcar con una x el valor
documental que corresponde a la serie

13.-VIGENCIA DOCUMENTAL DE LA SERIE
*+ PLAZO DE RESERVA (cuando este aplica ) N° de afios

+ VIGENCIA DOCUMENTAL 1
+ VIGENCIA COMPLETA 4
14.-LA SERIE TIENE VALOR HISTORICO SI X NO

15.-NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE DONDE SE LOCALIZA LA SERIE

Almacén
Nombre del area direccion general adjunta direccion de area subdireccion departamento o equivalente

16.-EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD GENERADORA DE LA SERIE DOCUMENTAL

Andrés Rodriguez Apodaca
Nombre y firma

17.- EL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O DE AREA
GENERADORA DE LA SERIE

Dora Valencia Gonzalez
Nm v firma
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Propuesta para la practica documental en la actividad Archivistica.

Objetivo. Realizar con el Responsable de Archivo nombrado como enlace de la(s) Gerencia(s)
Subgerencias y Areas del IPAX. Una practica Documental para desarrollar, las actividades de
integrar (por afo) Clasificar (analizar y determinar el tema del documento administrativo, fiscal o
contable y legal) para sistematizar las series (publico, reservado o confidencial) establecer la
vigencia y valor documental (primario, secundario y baja).

Ger. 0 Sub Hora(S) | L M MK J \% L M MK J \%

Juridica

Comunic.Social

Facturacién

Informatica

Comercializacion

5. DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Décimo tercero. Este documento tiene por objetivos disefiar la metodologia en materia
de archivo, documento que facilitara su ubicacion y localizacion fisica, para su
realizacion se debe haber elaborado la ficha de valoracion de conformidad a su
tipologia (administrativo, legal o contable) ademas, se debera realizar una
subclasificacién en archivo de tramite y archivo de concentracion determinado por su
valor primario o secundario y el destino final de plazos de conservacion de acuerdo al
tipo de archivo..

Es decir, una vez que ya clasificamos la informacion por afo, se identificara
si es administrativa, legal o contable lo cual definird el tiempo de guarda de los
documentos.

6. DEL USO DE FORMATOS
A) DE LOMO DE PAQUETE

Décimo cuarto. Para la guarda fisica de la informacién las areas deberan guardarla en
cajas segun la tipologia de la informaciéon si es administrativa, legal o fiscal de tal
manera que no se mezclen en una caja informacion de diferente tipo en virtud que el
tiempo de guarda es distinto.

Nota: Una vez aplicados los criterios de la documentacion y se tengan los expedientes
debidamente identificados, se deberan resguardar en cajas de archivo de tipo
AG12 plasmando en el lomo de la caja el siguiente formato, requisitando la
informacion segun sea el caso para su identificacion.

10
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Los formatos se encuentran disponibles para su uso en la intranet en el apartado de

“Archivo”.
Arial 1 B-K LOMODE PFQUEFE,,I// Arial 18

FONDO: FOPEQS

SUBFONDO: OPLYIPAX

# ‘.r""""
SECCION: &-Gerencia Juridicay

Consultiva

SUBSECCION:  2-subgerencia de

Convenios ¥ Conlralos

SERIE: 1 - contratos

SUBSERIE: 1-contratos de

16 CMS prestacién de servicios de Seguridad
' y Vigilancia

NUMERO DE EXPEDIENTE:
(El consecutivo ascendente
de |la subserie de que se
trate.)

Numero de caja:

Afio:

O CMS.

B) DE PESTANA DE EXPEDIENTE

Nota: Cada expediente contenido en la caja de archivo debera contar con la ceja que
contendra a su vez con la siguiente informacion que servira para su identificacion.

SECCION: _ G SUBSECCION _ 2
SERIE: _1_ SUBSERIE: 1 N°DE EXPEDIENTE: 1
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial, para el Estado de Veracruz
Gerencia de Administracion

Guia parala operacién de los archivos en el IPAX

M"Px Archivo de Concentraciéon
uu*

C) DE LA CARATULA DE EXPEDIENTE

FORMATOS PARA LA OPERACION DE ARCHIVOS Y DOCUMENTOS

A continuacién se presentan diversos formatos que servirdn para la operacion cotidiana del
manejo, control y clasificacidén de los documentos.
CARATULA DE EXPEDIENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (1)

EXPEDIENTE DE ARCHIVO:

CLAVE NOMBRE

FONDO:

SUBFONDO: (2)

SECCION: (3)

SUBSECCION: (4)

SERIE. (5)

NUMERO DE EXPEDIENTE: (6)

SECCION/SUBSECCION/SERIE/NUM. EXP./ANO

CONTENIDO DEL EXPEDIENTE: (7)

FECHA EXTREMA (8) FECHA EXTREMA: NUMERO DE FOJAS: (9)

APERTURA CIERRE

VALOR DOCUMENTAL (10)

ADMINISTRATIVO: LEGAL: CONTABLE:
FISCAL: CLINICO:

TIEMPO DE GUARDA (11)

TOTAL: ATRAMITE: A ]
CONCENTRACION:

12
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D) DE TRANSFERENCIA DE INFORMACION DE TRAMITE A CONCENTRACION.
Para realizar la transferencia de informacién de tramite a concentracion se
debera utilizar el formato denominado: “Formato de Transferencia Primaria”.
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para el llenado de los formatos se tomard estrictamente la informacién contenida en los
instrumentos de consulta institucionales, los cuales son: la "Guia Simple de Archivos®, el "Catalogo
de Dispesicién Documental” y el "“Cuadre General de Clasificacion Archivistica”. Todos los campos
contenidos en el formato de Inventario de Transferencia Primaria deberan ser requisitados segun el
caso para cada Unidad Administrativa.

SUGERENCIA: Utilizar la fuente ARIAL

N® NOMBRE DEBE ANOTARSE

1 | SUBFONDO La clave gue identifica a cada una de las Unidades Administrativas

2 | SECCION La clave de |la Unidad Administrativa en la que se divide el Fondo
de acuerdo a las atribuciones correspondientes.

3 | SUBSECCION La clave de la Unidad Administrativa en la que se divide la Seccion
de acuerdo a las atribuciones correspondientes.

4 | UNIDAD ADMIMISTRATIVA El nombre de la Unidad Administrativa responsable que recibe o
genera los documentos de archive que integran el expediente.

2 | RESPOMSABLE DEL ARCHIVO | El nombre de la persona responsable del Archivo de Tramite

DE TRAMITE
6 | UBICACION DEL La ubicacion fisica del responsable del Archivo de Tramite
RESPOMNSABLE

7 | TELEFQNO El numero telefonico del responsable del Archivo de Tramite

8 | CORREDQ ELECTROMNICO El correo electronico del responsable del Archivo de Tramite

g | NUMERO DE SERIE La clave de la division de |la seccion que identifica al conjunto de
documentos producidos por las Unidades Administrativas.

10 | NUMERO DE El nimere consecutivo de Transferencia Primara a realizar que

TRANSFEREMNCIA corresponde a la Unidad Administrativa.

11 | FECHA El dia, mes v afio en que se realizo el inventario de Transferencia
Primaria.

12 | NUMERC DE PAQUETES El nimerc de paguetes en las cuales se encuentran los
expedientes para su transferencia primaria.

13 | METROS LINEALES El niomero total de metres lineales que contengan los expedientes
de |la serie al momento de la transferencia primaria.

14 | Mo. DE EXPEDIENTE El numero clasificador que contieng los elementos. Subfondo,
Seccion, Subseccion, Serie al cual se le agrega el niumero
consecutivo de expediente mas el afo en el gue se abrid el primer
documento.

15 | FECHAS DE EXPEDIENTE APERTURA.- El dia, mes y afio en numeros arabigos, de la fecha
del primer documento de archive del expediente recibide o
aenerado.

CIERRE.- El dia, mes y afic en nimeros arabigos, de la fecha del
ultime decumento de archivo del expediente recikido © generado.

16 | VALOR DOCUMEMNTAL La condicion de los documentos que les confieren caracteristicas
administrativas, legales, fiscales, contables y clinicas.

17 | VALOR DE LA INFORMACION Marcar con una “X" si la informacion contiene documentos
resenvados o confidenciales de forma parcial o total.

18 | VIGEMCIA DOCUMENT AL El periodo durante el cual un documento permanece en el Archivo
de Tramite o en el de Concentracion.

19 | DESTIMNG FINAL La seleccion en los Archivos de Tramite o Concentracion de
aquellos expedientes cuyo plazo de conservacion o uso a prescrito,
con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archive histérico.

20 | RESPOMNSABLE DEL ARCHIVO | El nombre vy firma del responsable del Archivo de Tramite.

DE TRAMITE
21 | RESPONSABLE DEL ARCHIVO | El nombre y firma del responsable del Archivo de Concentracion.
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E) DE TRANSFERENCIA DE INFORMACION DE CONCENTRACION A HISTORICO.
Para realizar la transferencia de informacion de concentracién a tramite se debera
utilizar el formato denominado: “Formato de Transferencia Secundaria (Baja definitiva)
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial, para el Estado de Veracruz
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F) DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

DATOS DEL SOUCITANTE

VALE DE PRESTAMO DE DOCUMENTACION ACTIVA DE ARCHIVO EN TRAMITE Y CONCENTRACION

No. DE 50LICTUD

FECHA DE ELABORACION

NUMERQ DE EMPLEADC

NOMBRE(S)

PUESTO

AREA DE ADSCRIFCION

DOMICILIO DE LA OFICINA

TELEFONO

CORREQ ELECTROMICO |

DATOS DEL EXPEDIENTE

CLAVE

NOMBRE

FONDO

SUBFONDO

SECCION

SUBSECCION

SERIE

SUBSERIE

CONTEMNDC DEL EXF'ED\ENTI

ESTADO FISICC DEL E}(F'EDIII

NUMERGC DE FOJAS

CALIDAD DOCUMENTAL

FECHA Y HORA DEL PRESTA

PLAZD DEL PRESTAMO

PRORROGA

OBSERVACIONES:

SCOLICITA

AUTORIZA ENTREGA

NOMERE Y FIRMA

NOMERE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA

RECIBE |

NOMBRE v FIRMA
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G) DE LA SOLICITUD DE PRORROGA DE PRESTAMO DE DOCUMENTACION.

SOLICITUD DE PRORROGA DE FRESTAMO DE DOCUMENTACION ACTIVA EN EL
ARCHIVO DE TRAMITE O SEMIACTIVA EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Mo, DE 50LICITUD
FECHA
Mo, DE EMPLEADO

MNOMBRE

AUTORIZA SOLICITA EMTREGA

MOMBRE ¥ FIRRA MNOMBRE ¥ FIRMAA MNOMBRE ¥ FIRMAA
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7. DE LOS CRITERIOS PARA LA DEPURACION O EXPURGO DE DOCUMENTOS.

Tradicionalmente con el pasar de los afios el hablar de archivo ha sido sinbnimo de
guardar informacion en papel y hasta ahora es casi nulo el trabajo de expurgo o
depuracion tomando en consideracidén criterios de que documentos es necesario
resguardar, por ejemplo, como parte de los trabajos cotidianos en el Instituto se realizan
reuniones de trabajo, el area que convoca realiza una tarjeta u oficio e imprime x
namero de tantos, llegando uno éstos a cada area para que al final del afio éste
documento tenga que archivarse, si partimos de la premisa de sélo archivar
documentacion con importancia administrativa, legal o fiscal esa tarjeta que convoco a
una reunién no tiene razén de ser el guardarla en el archivo, en virtud que pierde su
valor el dia en que se llevo a cabo la reunion y el valor lo retoma la lista de asistencia
gue en su caso seria la Unica que deberia guardarse como soporte de la minuta de
trabajo de dicha reunion, asi como este ejemplo se te dan a conocer los siguientes
criterios que te ayudaran a depurar mejor tu informacién, lo que te servird para una
mejor localizacion en el futuro cercano que tu la necesites.

Depuracion: es una medida aplicada en los archivos para evitar la acumulacion de
masa documental, dicha medida consiste en hacer una seleccion de la documentacion
tomando como base el analisis de los valores. El analisis de los documentos nos
permitira escoger aquellos que deban ser guardados por el archivo o aquellos que se
daran de baja.

En caso de documentos tales como estudios, programas, manuales, informes,
presupuestos se deberan conservar sin importar si son originales o copias en el caso
de que dichos documentos hayan sido publicados deberan ser eliminados los
originales o copias que de ellos se tengan.

Se eliminardn todos aquellos documentos que sean copias al carbon, fotostaticas de
cualquier otra indole acepto aquellas que hayan sido generadas por la unidad
administrativa.

En caso de que la documentacion en copia fotostatica que deban conservarse y existan
copias al carbén con la firma autégrafa de la persona que la genero y las copias de las
fotostaticas deberan de preferirse para su conservacion la primera de ellas.

Se eliminaran los documentos expedientables que no contengan la firma autégrafa o
faximil del servidor publico que la género.

Se eliminaran las hojas y tarjetas en blanco asi como toda clase de formatos y de papel
gue no contenga ninguna inscripcion.

Se elimiminaran los borradores de escritos de los documentos de comunicacion
informales, tales como tarjetas informativas, recordatorios, de recados, los
documentos que Unicamente tienen el propésito de informar un acontecimiento
(luctuoso, festivo, civico etc.), asi como aquella que sélo tenga una utilidad temporal.
(tarjetas de entrada, checada de entrada y salida, no tienen un valor contable,
administrativo o juridico.

18



WeUTO oF 1

QU AL Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccién Patrimonial, para el Estado de Veracruz

Gerencia de Administracion

Guia parala operacién de los archivos en el IPAX

Lap, o Archivo de Concentracion
g ey pae S
" Esypp o

8. DE LAS POLITICAS EN LA CREACION DE DOCUMENTOS

Con la finalidad de reducir los tiempos de gestidon y costos se presentan los siguientes
lineamientos internos, mismos que te ayudaran a depurar la informacién desde el
momento de su creacion, Unicamente generando y guardando documentos que
verdaderamente ameriten contar con una evidencia documentada de manera impresa,
como es el caso de los soportes documentales de la generacion y ejecucion de recursos.

1. Las areas del Instituto podran generar documentos (oficios) en tamafio carta y con
namero de oficio asignado Unicamente cuando el asunto de que se trate amerite dejar
constancia del hecho o del asunto de que se trate.

2. En caso de emitir una invitaciéon a una reunion de trabajo interna, deberan emitir un tanto
en original en tarjeta media carta e impreso en blanco y negro, deberan escanearla y
enviarla por correo electrénico institucional a quienes deberan asistir.

3. A partir de la emisiéon de la presente, cualquier circular que emitan las areas deberan
Unicamente emitir un tanto en papel tamafio carta impreso en negro, escanearlo y
subirlo a la intranet, en el original deberan pasar a las areas a quienes va dirigido para
que al reverso del mismo se firme de conocimiento.

4. Los Gerentes y Subgerentes tienen la obligacion de informarse diariamente de las
circulares gue se hayan emitido, sin que lo impriman, en caso que sea una circular que
su contenido deba conocer el personal, podra realizar una impresion y leerlo de viva voz
ante su personal y en el original al reverso debera firmar el personal de enterado de su
contenido.

5. Las invitaciones a las sesiones de licitacion correran el mismo tratamiento del numeral 2
de las presentes politicas, esto para las oficinas del IPAX, debiendo imprimir los tantos
necesarios para las invitaciones a externos.

6. Las bases de licitacidbn emitidas por el area correspondiente deberian emitir un tanto en
original y subirlo a la intranet, Unicamente deberan imprimirse los tanto para los
externos.

7. Para efecto de los trabajos que realiza el personal dentro de cada una de las areas en
coordinacién con sus superiores, deberan utilizarse para tal efecto carpetas compartidas
evitando impresiones innecesarias Unicamente para revision del superior, generandose
con ello el uso de papel e impresiones innecesarias.

8. La informacién que se tengan que entregar a las areas que integran informes debera
enviarse via correo institucional, para que el area que la integra emita un tanto del
original debidamente integrado y recabe las firmas cuando éste ya este aprobado, para
que se cuente con el antecedente de la informacion ahi contenida.

9. Todo el papel que sea no util en las &reas, siempre que contenga informacion no
confidencial debera ser considerado como papel de reciclaje, debiendo utilizarse para
impresiones de uso interno, crear cuadernillos para notas, etc.

Transitorios

Primero. La presente Guia de Operacion de Archivos del Instituto de la Policia Auxiliar y
Proteccién Patrimonial entrard en vigor el dia 1 de agosto de 2010.

Segundo. Las dudas que tenga el personal que requisitara los formatos deberan notificarse a el
enlace designado de su area, para que a través éste el personal de archivo del IPAX pueda
acudir a solventar dichas dudas.
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AUTORIZACIONES
La H. Junta de Gobierno del Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Con fundamento en el articulo 40 de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Coronel Ret. José Martin Gémez
Comisionado del IPAX

C.P. Ernesto Garcia Barrientos
Gerente de Administracion

Lic. Alfredo Lépez Mora
Gerente Juridico y Consultivo
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