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Instrumentos de Control Archivistico

Presentacion

El 31 de agosto de 1981 por Decreto del Ejecutivo Federal se crea el Instituto
Nacional| de Educacion para los Adultos (INEA) como un Organismo
Descentralizado de la Administracion Publica Federal, posteriormente, en el
ano 2000 se convierte la Delegacion Veracruz del INEA en un Organismo
Publico Descentralizado de la Administracién Publica Estatal creandose el
Instituto Veracruzano de Educacion para los Adultos.

El Instituto Veracruzano de Educacion para los Adultos, tiene por objetivo
prestar|los servicios de educacion basica en el Estado de Veracruz, la cual
comprende la alfabetizacion, la educacion primaria y ia secundaria, asi como
la formacion en el trabajo, con los contenidos particulares para atender las
necesidades educativas especificas de ese sector de la poblacion y se
apoyan en la solidaridad social.

El IVEA es una Institucion que brinda atencion educativa gratuita a personas
adultas y jovenes, a partir de los 15 afios cumplidos, que por algin motivo no
han tenido la oportunidad de aprender a leer y/o escribir, o bien que no han
concluido su primaria o secundaria.

Cabe resaltar que la educacion para los adultos como parte del Sistema
Educativo Nacional cumple con los planes y programas de estudio que rigen
a esta modalidad educativa no escolarizada y consiguientemente se rige por
la normatividad establecida por el Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos.

Teniendo en cuenta los trabajos en materia de educacion realizados por el
IVEA y la necesidad de organizar, administrar, resguardar, conservar vy
preservar los documentos de archivo en posesion de las areas
administrativas, el Area Coordinadora de Archivos coadyuva en la
elaboracion y supervision de las disposiciones legales en materia de archivos
aplicables a este Instituto, conformando el Sistema Institucional de Archivos
dando cumplimiento al Art. 21 de la Ley General de Archivos y a su vez se
crea al Grupo Interdisciplinario en cumplimiento al Art. 50, quienes colaboran
en el analisis de los procesos y procedimientos Institucionales que dan origen

/ a la documentacion que integran los expedientes de cada,serie documental.

/
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Durante el mes de diciembre del 2020 se realizo el tramite de inscripcion del
Sistema Institucional de Archivos del IVEA ante el Registro Nacional de
Archivos, del Archivo General de la Nacién habiendo recibido las
correspondientes constancias de inscripcion.

En los |primeros meses del afio 2021 se elabord el Programa Anual de pagina | 4
Desarrollo Archivistico 2021, en el cual contiene las actividades archivisticas

que se realizaran durante el ejercicio, mismo que fue publicado en el portal

de transparencia del Instituto.

En cuanto a los Instrumentos Archivisticos, el Area Coordinadora de Archivos
trabajo conjuntamente con los enlaces de archivo de tramite y Titulares de
las Areas Administrativas para propiciar una mejor organizacion y control de
los documentos de archivo, elaborando el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, las fichas técnicas de valoracion documental y el Catalogo de
Disposicion Documental, mismos que serviran para una mejor organizacion
e identificacion de los archivos de este Instituto, toda vez que reflejan la
estructura de un archivo con base en sus atribuciones y funciones.

Todos los trabajos que se han realizado en el IVEA son con la finalidad de

dar cumplimiento en lo establecido en la Ley General de Archivo y garantizar ]f ;
el acceso a la informacion, contribuir a incrementar la eficacia, eficiencia y ,/
transparencia, asi como la correcta gestion de los documentos de archivo en
posesion del Instituto.

2. Objetivos
2.1 Objetivos Generales

Creacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, asi
como el Catalogo de Disposicion Documental apegados a una
metodologia validada por un Sistema de Clasificacion archivistica,
que a su vez permita la organizacion y conservacion del acervo
documental respetando en todo momento la normatividad vigente.

2.2 Objetivos Especificos

Conocer los procesos administrativos y documentales de cada

area que conforma este Instituto Veracruzano de Educacion para

los Adultos, para asi determinar el valor archivistico de cada uno
, de los expedientes que estas generen.

%+ Reconocer las funciones y/o actividades de las areas o unidades

/,-

administ tvas para poder elaboraﬁ un Cuadro General de .
Av. Ameéricas #270
/Col Maria Esther, C.P. 91030
_/ Xalapa, Veracruz
Tel. 2288 40 1935
Lada sin costo 800 999 4832 e
www.ivea.gob,mx T
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Clasificacion Archivistica acorde a las necesidades y funciones de
cada una de las areas productoras administrativas.

» Implementar mecanismos de facil aplicacion, primero para la
busqueda, ubicacion y consulta de documentos, y luego, para
conservar dicho acervo documental. ,

¥+ Capacitacion y asesoria para los enlaces de archivo de tramite de Pagina | 5
las areas productoras administrativas en materia de clasificacion
archivistica.

7+ Coadyuvar en los procesos de entrega-recepcion, facilitando dicho
proceso de organizacion.

3. Ambito de aplicacion

Los instrumentos de Control Archivistico y los Criterios y procedimientos que lo
componen, son aplicables a todas las unidades administrativas y areas
generadoras de documentacién archivistica que conforman este Instituto
Veracruzano de Educacion para los Adultos.

Las diferentes areas administrativas tendran la responsabilidad de organizar su
documentacion con base a los Instrumentos de Control Archivistico establecidos
y asi garantizar el periodo de permanencia en el Archivo de Tramite para
posteriormente posibilitar transferencia controlada de expedientes al archivo de
concentracion, respetando siempre los criterios temporales y valorativos
determinados.

A su vez, el area coordinadora de archivos, el grupo interdisciplinario y el o la
responsable del archivo de tramite tendran la responsabilidad de implementar
modificar los instrumentos si asi se llegara a requerir, manteniendo /// )
comunicacion directa con los responsables del area o de cada unidad s
administrativa, con el fin de llevar a cabo un trabajo homogeneizado.

4. Marco Juridico

El siguiente listado muestra algunas de las disposiciones que reglamentan y
fundamentan las funciones, atribuciones, actividades y procesos de cada una de
las unidades administrativas que integran a este Instituto Veracruzano de
Educacion para los Adultos.

53

» Ley General de Archivos
Ley general de Transparencia y Acceso a la Inforinacion Publica \

7
0’0

. . A \
% Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. |\
% Ley de Protecciop de Datos Personales en Posesion de Sujetos )
J Obligados para el Estado de Veracruz de nacio de la Llave
Av. Américas #270 )
Col. Maria Esther, C.P. 91030
Xalapa, Veracruz
Tel. 2288 40 1935
Lada sin costo 800 999 4832
www.ivea.gob.mx m%
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% Manual general de organizacion del Instituto Veracruzano de Educacion
para los adultos

2 Man:ua] general de procedimientos del Instituto Veracruzano de
Edmi:acién para los adultos

<+ Decreto por el que se crea el Instituto Veracruzano de Educacion para los

Adulltos
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Il. Cuadro General de Clasificacién Archivistica

1. Presentacion (Metodologia de elaboracion)

La implementiaeién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es una
obligacién especificada en la Ley General de Archivos en su articulo 13, fraccion |,
por lo que es importante y necesario dar cumplimiento a la misma y contar con el

cuadro y su aplicacion.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es un instrumento técnico que refleja
la estructura del archivo, asi como de sus documentos producidos o recibidos en
las unidades administrativas productoras del Instituto Veracruzano de Educacion
para los Adultos y que forman parte de las funciones y atribuciones sefialadas en la
normatividad administrativa y legislacion aplicable como leyes, reglamentos,
manuales o disposiciones reglamentarias.

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

Fondo: Conjunto de documentos recibidos o producidos organicamente por el
Instituto Veracruzano de Educacién para los Adultos, con base en sus funciones y
atribuciones.

Seccién: Divisiones del fondo basadas en las funciones o atribuciones del Instituto,
las secciones estan diferenciadas en dos grupos, unas identificadas como
comunes, es decir, procesos administrativos que el IVEA realiza al igual que otros
Sujetos Obligafdos de la entidad Veracruzana; y otras sustantivas, procesos unicos
que lo hacen diferente a otras instituciones y dan razén de su existencia. Las
secciones fueron descritas con las letras “C" y “S” segun sea el caso.

Serie: Conjunto de documentos producidos en el desartrollo de un mismo proceso
administrativo, integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o
tramite especifico.

Subserie: Conforman el conjunto de documentos que forman parte de una serie,
identificados de manera segparada de ésta por su contg nidoys caracteristicas

especificas. /
4

Av. Ameéricas #270
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Para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Area Coordinadora
de Archivos cblfaboré con las y los responsables de archivo de tramite de cada
unidad adminikﬁrativa que integra el Instituto. Dichos enlaces trabajaron con las
areas producttlarjas de la informacion con el objetivo de ider.tificar las actividades y

tramites que realizan en sus oficinas de acuerdo a sus funciones, atribuciones y

procesos, a fin de establecer una propuesta de series y subseries documentales. ~ Paginal7

Se establecieron series documentales agrupadas en 13 secciones comunes
preestab]ecida's-y 2 secciones sustantivas.

Como medidal de control archivistico se establecié una codificacion alfanumérica
que refleja la clasificacion archivistica de forma simple y clara, usando letras y
numeros que faciliten el control expedito de los expedientes, su sistematizacion y la
interrelacion que tienen con otros documentos.

Una vez integrado el Cuadro General de Clasificacion Archivistica en su totalidad
se sometio a revision y aprobacion por parte del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Ejemplo del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto Veracruzano
de Educacion para los Adultos.

*S’*ec*c"gﬁ e =S ——— ,,,,,,,,,:- PSS e . — ,,)/:
Servicios Generales (2) ~

7C (1) £
S(e;;e Subserie N rthig (4)
7C.3 | ' Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial etc.) I
7CA j Servicios de embalaje, fletes y maniobras
7C.8 j Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
TG, T2 ' Mantenimiento, conservacién e instalacion de equipo de
! computo
7C.13 ; Control de parque vehicular
7C.14 ‘ Control de combustible
7C.16 i Proteccion civil
Donde:

(1) Senala el numero y letra de la seccion documental

(2) Indica el nombre de la seccion documental

(3) Presenta el cédigo de clasificacion de la serie documental
(4)

(5)

Identifica eIl nombre de la serie o subserie documental
Indica clavie |de subserie

2, Apli!cacién del Instrumento: Cuadro General de Clasificacion Archivistica \

. | d .
expedientes que se producen y generan en cada una de las areas o unidades

| . -
adminisitrativas que fintegra el Instituto Veracr?zano de Educacion para |

Av. Américas #270 '
Col. Maria Esther, C.P. 51030 |
Xalapa, Veracruz |

Tel. 2288 40 1935 j\ ;

Lada sin costo 800 999|483 /\
www.ivea.gob.mx =g

Los procedimientos de clasificacion archivistica hacen posible que los : 3
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Adult03|se realicen de manera homologada y alineada a lo que establecen
los formatos de los presentes instrumentos.

El trabajo se realizé de manera coordinada entre el Area Coordinadora de
Archivos, Grupo Interdisciplinario y los responsables de archivo de tramite,
garantizando una mejor organizacion, manejo y control de los expedientes.  pagina | 8

Uso del Cuadro General de Clasificacion Archivistica:

1. Al recibir o producir un documento de archivo en las areas
productoras de la informacién se identificara el asunto, tema o tramite

A . wicion i p
especifico con el proposito de aperturar un expediente o ingresarlo al

3'/3 existente.

2 Ei asunto, tema o tramite del expediente se ubicara en el Cuadro

) e . r . r . . . ’ "
Fueneral de Clasificacion Archivistica para identificar a cual serie
gci)cumental corresponde. Por ejemplo, si produjeron documentos

irefferentes a una capacitacion de proteccion civil, observemos que el

Fuadro General de Clasificacion Archivistica existe una serie

(iiominada Proteccién Civil que forma parte de la Seccion de Servicios

Generales, este sera el nombre de la serie donde estara nuestro ]”/
expediente. [/
3. Los codigos marcados en el Cuadro General nos permitirdn no solo
iidentificar la seccion y serie, sino también generar un codigo para
cada expediente.
4. Continuando con el ejemplo, a nuestro expediente le corresponderia

éi codigo:

IV‘EA | RMSG / 7C [ 16 |/ 01 |/ 2021

|
| | l
Fondo Seccién Numero de
Docéjrhental Dacumental expediente
. Unidad v v
Administrativa Serie Afio de apertura
: Productora documental y cierre

Nota: Las siglas que identifican a la Unidad Administrativa productora seran las

mismas qUtl-:- se utilizan en la documentacion oficial que cada una de estas emite.

5. Una vez determinada la clasificacion se llenaran los datos que se

‘/AV américas #270 Solicitan en el formato caratula de xpedlente para ello

Col. Maria Esther, C.P. 91030

Xalapa, Veracruz | /
Tel. 2288 40 1935

Lada sin costo 800 999 4832

v d www.ivea,gob.mx |
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allarchivo de tramite.

la responsabilidad de aplicar correctamente la clasificacion documental.
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ﬁapoyaremos en el siguiente instrumento de control, el Catalogo de

asificado el expediente debera registrarse en el inventario general
r expediente, actividad que se realizara en cada area perteneciente

realizara por cada expediente integrado y el servidor publico tendra

Unidades adrlninistrativas del Instituto Veracruzano de Educacién para los

%ﬁ\méricas #270

“/ Col, Maria Esther, C.R.

2 Xalapa, Veracruz ‘
Tel. 2288 40 1935

Lada sin costo 800 999 4832 _——

Www

/ ,
/
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Adultos

~ Unidades Administrativas

Direccion General

CD Departamento de Control Documental
UCIAC | | Areas de Apoyo de la Direccion General
UG Unidad de Género
DJ Departamento Juridico
DDyDE | | Departamento de Disefio y Difusién Educativa
ut Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Subdireccion de Servicios Educativos
SSE || Departamento de Educacion Indigena

' | Departamento de Formacion y Desarrollo Educativo

Departamento de Educacion Hispanohablante

Operativo
Departamento de Seguimiento y Vinculacion

Subdirecciéon de Concertacion y Sequimiento

' | Departamento de Plazas comunitarias

“Subdireccién de Planeacién, Programacion y

Presupuestacion

DPRE | | Departamento de Presupuestacion
DPROG | | Departamento de Programacion
DPyE | | Departamento de Planeacion y Evaluacion

Educativo

Subdireccién de Acreditacion y Sistemas de Control |

Acreditacion

Subdireccion Administrativa
Departamento de Recursos Humanos

DA 'Departamento de Acreditacién
DC Departamento de Certificacion
DAA Departamento de Andlisis del Aprendizaje
SASA ‘Departamento del Sistema Automatizado de Seguimiento y

RF

Departamento de Recursos Financieros

RMSG

Departamento de Recursos Materiales y S
|

icios Generales

Jivea.gob.mx |

0
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91030
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|| |Departamento de Tecnologias de la Informacion

~__ Subdireccién de Atencion Territorial |

3 Cuacijno General de Clasificacion Archivistica del Instituto Veracruzano de
Eduq:a{cién para los Adultos

Fondo: Instituto Veracruzano de Educacion para los Adultos Pagina | 10
|

‘ SECCIONES SUSTANTIVAS
|

SECCION 1S GOBIERNO
SERIE SUBSERIE

18.1 _ Junta de gobierno

. SERVICIOS DE EDUCACION BASICA PARA
SECCION 28 JOVENES Y ADULTOS

SERIE SUBSERIE

Conformacion y seguimiento de los equipos educativos
y operativos en las coordinaciones de zona

281

Patrones no aleatorios detectados en las coordinaciones Z7
25.2 de zona ///
25.3 Certificados
25.4 Emision, distribucion, custodia y control de certificados
2S.5 Certificacion de las competencias laborales
25.6 Dictamenes
28.7 Figuras solidarias
2S.8 Vinculacion de los expedientes de las figuras solidarias
2S8.9 Casos especiales
2S.10 Analisis de evaluacion de examenes
2S8.11 Sedes de aplicacion
25.12 Calidad de la inscripcion, acreditacion y certificacion
2S5.13 Entrevistas de opinién a los beneficiarios
25.14 Inform§§ de resultados de la atencidn educativa vy
: formacion
2S.15 Situacién y cambios en las plazas comunitarias

25.16 Expedi_ent_es de las figuras solidarias de las plazas
: comunitarias

28.17 Programa de becas de apoyo a la educacion basica

Comision estatal para la planeacién y programacion de

eSal la educacion para los adultos. (CEPPEA)

25.19 Comité de contraloria social

25.20 ' Seguimi_enlto de los usgari9§ del sistema automatizado \
: de seguimiento y acreditacion W

28.21 Viaticos para los técnicos docentes \

25.22 Atencién educativa en el territorio

25.23 Programa de Formacion

2S.24 [ | Almacenamiento y distribucion del material didactico

Av. Américas #270 | /ﬂ/ﬂ, 3
Col. Maria Esther, C.P, 91030 . ' . (

Xalapa, Veracruz | =

Tel. 2288 40 1935 | |

Lada sin costo 800 999 4832 LC\'

www.ivea.gob.mx
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SECCIONES COMUNES

— Pagina | 11
SECCION 1C LEGISLACION

SERIE SUBSERIE

1C.10 Instrumentos juridicos conszsnsuales (Convenios,
: bases de colaboracion, acuerdos, etc.)

| Actuaciones y representaciones en materia legal

. D (9 . L2 N\ N . . - A A .
L
| Programas operativos anuales |
i Dictamen técnico de estructuras

Integracion y dictamen de manuales, normas vy
lineamientos, de procesos y procedimientos
g , Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

4 Disposiciones en materia de recursos humanos
4 Expediente Unico de personal
4C.4 Registro y control de puestos y plazas s
4 Noémina de pago de personal
ea Control de asistencia (vacaciones, descansos vy
. licencias, incapacidades)
4 ! Descuentos

/ Estimulos y recompensas
4 Productividad en el trabajo

Capacitacion continua y desarrollo profesional del
personal de areas administrativas

£ , Servicio social de areas administrativas
‘ - - . N = .

Gastos o egresos por partida presupuestal

4 K Ingresos

J A
Av. Américas #270 A’/7 _{
Col. Maria Esther, C.P. 91030 /
Xalapa, Veracruz \
Tel. 2288 40 1935 C\ ‘
Lada sin costo 800 999 4832
www.ivea.gob.mx
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5C.14

Cuentas por liquidar certificadas

5C.17

Registro y control de polizas de egresos

5C.18

Registro y control de pdlizas de ingresos

5C.19

Polizas de diario

5C.20

Compras directas

5C.23

Conciliaciones

5C.24 |
SECCION 6C

SERIE
6C.3

SUBSERIE

Estados financieros -
RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

Licitaciones

6C.4

Adquisiciones

6C.13

Conservacion y mantenimiento de la infraestructura
fisica

6C.15

Arrendamientos

6C.16

Disposiciones de activo fijo

6C.19

Almacenamiento, control y distribucién de bienes
muebles

6C.21

Control de calidad de bienes e insumos

6C.23
SECCION 7C

SERIE
7C.3

SUBSERIE

Comités y subcomités de
arrendamientos y servicios

SERVICIOS GENERALES

adquisiciones,

Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial etc.)

7C.4

Servicios de embalaje, fletes y maniobras

7C.8

Servicios de telefonia, telefonia celular

radiolocalizacion

y

7C.12

Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo
de codmputo

7C.13

Control de parque vehicular

7C.14

Control del combustible

7C.16
SECCION 8C

SERIE SUBSERIE

sc.13 NI

SECCION 9C
SUBSERIE

SERIE
2C.3

Proteccion civil
TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA
INFORMACION

C

ontrol y desarrollo del parque informatico
COMUNICACION SOCIAL

Publicaciones e impresos institucionales

9C.4

Material multimedia

9C.5

Publicidad institucional

9C.11

Prensa institucional

Actos y eventos oficiales s

9C.14

Xalapa, Veracruz
Tel. 2288 40 1935
Lada sin costo 800 999 4832
www,ivea.gob.mx

, C.P. 91030
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ONTRC AUDITORIA DE A DAD
0 oUB :
0 : Auditorias
[ Revisiones de rubros especificos
16 6 Seguimiento a la aplicacion en medidas o
recomendaciones
0C.14 | Declaraciones patrimoniales
0 | Entrega-recepcion de administracion o encargo
PLA ACIO ORMACIO A ACIC
O o0 -
) l Programas y proyectos en materia de informacion y
evaluacion
| Evaluacion de programas de accion
8 Informe de gobierno
9 Indicadores
| Transversalizacion de la perspectiva de género
=i 2 N\ A A . [y A
o ODRMACIO
Programas y proyectos en materia de acceso a la
informacién
4 Unidades de enlace
Comité de transparencia
6 Solicitudes de acceso a la informacién
Portal de transparencia
0 Sistema de datos personales
Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion
(Informes)
Seguimiento a recursos de revision
@ AR U ® DO A

Capacitacion y asesorias archivisticas

Grupo interdisciplinario de archivos

Instrumentos de control y de consulta archivisticos

Sistema institucional de archivos

Av. Américas #270

Tel, 2288 40 1935
Lada sin costo 800 999 48

/ 4 Xalapa, Veracruz
www.ivea.gob.mx

Col. Maria Esther, C.P. 91030
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lil. Catalogo de Disposicién Documental

1. Presentacion _
Pagina | 14

El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) es el instrumento que constituye
el registro general y sistematico de las series, estableciendo valores primarios,
plazos de conservacion, vigencia documental, tanto de tramite como de
concentracion, determinando por tanto el valor secundario y el destino final de los
documentos del IVEA.

Por lo tanto, este Catalogo regulara los periodos de conservacion, resguardo y
tipologia de la documentacion y expedientes que se genera en cada Unidad
Administrativa.

2. Metodologia de la elaboracion e instructivo del Catalogo de Disposicion
Documental

Se realizaron trabajos que reflejaran resultados 6ptimos en coordinacion con los
enlaces de archivo de tramite de las unidades administrativas para el llenado de las
fichas técnicas de valoracion documental en las que se establecieron los criterios
valorativos y resguardo de cada una de las series y subseries que conforman el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

\R*

Cabe resaltar que los documentos y expedientes que conforman el archivo de
tramite y concentracion pueden tener alguno o todos los valores primarios que a
continuacion se describen:

Es el valor gue tienen los documentos de archivo para la
administracion que los ha producido, relacionado al tramite o
asunto que motivo su creacion. \

Valor S

Administrativol Este valor se encuentra en todos los documentos de archivo \

producidos o recibidos en cualquier dependencia o entidad \
para responder a una necesidad administrativa mientras ]
dure su tramite y son importantes por su utilidad referencial \

para la planeacion y toma de decisiones. \

Valor Juridico- Es el valor que hace referencia a la certeza legal y que a su
Legal vez pueden servir de prueba ante la ley. /
/?‘7/ )
i A
Av. Américas #270 \
\

Col. Maria Esther, C.P. 91030 \
Xalapa, Veracruz '
Tel. 2288 40 1935 o\
Lada sin costo 800 999 4832 o
www.ivea.gob.mx o ] \
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Es el valor que tienen los documentos por servir como
prueba de cumplimiento de obligaciones tributarias vy
contables o evidenciar las operaciones presupuestarias.

Valor Fiscal- >
Contable

Pagina | 15
También se determinaron los valores de acuerdo a sus caracteristicas generales,
estableciendo a su vez los plazos de transferencia, conservacion o eliminacion para
cada serie; a su vez, se analizaron las técnicas de seleccion documental que
pueden ser aplicadas a la serie que se trabajo: eliminacion, conservacién y/o
muestreo. Donde:

Eliminacién: Significa la baja de los documentos que ya han cumplido sus plazos
de vigencia en el archivo de tramite y archivo de concentracion y que por su
valoracion no ameritan ser transferidos al Archivo Historico.

Conservacion: Representa el resguardo permanente de los documentos en el
archivo Historico por poseer valores testimoniales, evidencias e informativos para el
IVEA.

Muestreo: Es la seleccion de expedientes que nos permiten dejar ejemplos

representativos de la serie con fines de conservacion, para el caso del IVEA se i325
determino realizar el muestreo cualitativo o selectivo, donde se conservan los //
documentos mas importantes o significativos de la serie. e

Es preciso destacar que todas las unidades administrativas coadyuvaron al llenado
de esta ficha con el fin de armonizar el Catalogo de Disposicion Documental,
antecediendo a la naturaleza productora de cada area y respetando el formato
establecido por el Archivo General del Estado.

Posteriormente se convoco a una reunion de trabajo con el Grupo Interdisciplinario

para la revision y aprobacion del Catalogo de Disposicion Documental.
Estructura del formato del Catalogo de Disposicion Documental
fEando: (1), = S T e e
Seccion (2) (3)
Vigencia Documental
Val Plazos de Taenica
Cadigo Nombre gior * de Observaciones

documental conservacion P
seleccion 10
(7) (8) 1k

(9)

Serie  Subserie A JIL FIC AT AC E C M

(4) (5) (6)

(1) Apartado que da.nombre al fondo

(2) Apartado donde se indica el cédigo de la Seccion (comun o sustantiva)

Av, Américas #270 | /{
Col. Maria Esther, C.P. 91030

Xalapa, Veracruz

Tel. 2288 40 1935

Lada sin costo 800 999 4
www.ivea.gob.mx
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(3) Apartado donde se establece el nombre de la seccion documental
(4) Columna correspondiente al codigo de la serie
(5) Columna correspondiente al codigo de la subserie
(6) Columna asignada al nombre de la serie o subserie
(7) Columnas en las cuales se encuentran incluidos los valores documentales
de los expedientes, donde:
A: Corresponde al valor administrativo del documento o expediente,
J/L: Se define como documento o expediente juridico legal
FIC: Fiscal o contable segun las caracteristicas del expediente.
(8) Columnas que indican los plazos de conservacion de los expedientes, donde:
AT: Significa archivo de tramite
AC: Significa archivo de concentracion
(9) Columnas donde se identifican las técnicas de seleccion, donde:
E: Corresponde a eliminacion
C: Corresponde a conservacion
M: Corresponde a muestreo
En este apartado se aplicd la seleccion de muestreo selectivo a los
expedientes mas relevantes o significativos. Cada responsable de archivo de
tramite establecio los valores correspondientes. e
(10)Columna que indica las Observaciones que pueden mencionarse si es que //
existe algun dato que deba adaptarse a esta.

Pagina | 16

El Catalogo de Disposicion Documental es una herramienta que permite la :
clasificacion, conservacion, resguardo y regulacion de los expedientes que se \\
generan en cada una de las unidades administrativas que conforman el IVEA, N
siendo un instrumento rector al que se deben apegar, por lo que su uso es
obligatorio y los criterios aqui establecidos deben ser respetados y aplicados de
manera correcta.

La aplicacion de todo lo anterior permite, en primera instancia, una clasificacion
6ptima de los documentos, ya que el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
forma parte de los instrumentos que lo permiten asi. También se da paso al
resguardo y conservacion de expedientes que por su valor asi lo requieran, teniendo
como base una rotulacion, que a su vez permita su reconocimiento. Ademas de que
determinan su periodo de utilidad en cada uno de los expedientes.

Cabe destacar que el Area Coordinadora de Archivos y el Grupo Interdisciplinario
tendran la funcion de valorar la documentacién y expedientes para posteriormente
generar el dictamen de Baja Documental correspondiente ante el Archivo General
del Estado de los documentos que no tengan un valor historico.

//( z b
L

Av. Américas #270
Col. Maria Esther, C.P. 91030
Xalapa, Veracruz

Tel. 2288 40 1935

Lada sin costo 800 999 4832
www.ivea.gob.mx
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3. Catalogo de Disposicion Documental
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Fondo: Instituto Veracruzano de Educacion para los Adultos

SECCION: 1S | Gobierno

Vigencia documental

Codiao Técnicas 2
9 Nombre Valor documental co‘:‘]:::’fa:;n de Observacion

seleccion

Serie  Subserie | A JIL FIC AT AC EC M

Se aplicara técnicas de
18.1 Junta de gobierno. X 3 7 X | seleccién  por  muestreo
selectivo.

SECCION: 2S Servicios de educacién basica para jovenes y adultos
Vigencia documental

Codigo Valor Plazos de Tecnicas s
Nombre documental conservacion de z Observacion
seleccion
Serie  Subserie JL FIC AT AC EC M
Conformacion y seguimiento de los
25.1 equipos educativos y operativos en las | X 1 1 X
coordinaciones de zona.
28.2 Patrones.no faleatorlos detectados en X > 3 X
las coordinaciones de zona.
28.3 Certificados. X 2 3 X
Emisién, distribucion, custodia y
25.4 control de certificados. A 1 8 i
28.5 Certificacion de las competencias X 1 y X
laborales.
28.6 Dictamenes. X 2 5 | X

7 //’
//Av. Américas #270 ?
2 Col. Maria Esther, C.P. 91030 —— €=~ )
Xalapa, Veracruz 7< )
y i Tel. 2288 40 1935 - \O =
Lada sin costo 800 999 4832
iy www.ivea.gob.mx C\
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28.7 Figuras solidarias. X 2 3 | X
Vinculacion de los expedientes de las
258 figuras solidarias. A ¢ o
2S.9 Casos especiales. X 1 1 X
25.10 Analisis de evaluacion de examenes X 2 3 X
25.11 Sedes de aplicacion. X 1 1 X
25.12 Calldgt_i dg ’Ia inscripcién, acreditacion X 5 3 |x
y certificacion.
25.13 Entrew_sta_s de opinion a los X 2 3 X
beneficiarios.
2S.14 Informgs de resultgs:los de la atencion X 1 1 X
educativa y formacion.
2815 Sltuacpn y cambios en las plazas X 1 3 |x
comunitarias.
Expedientes de las figuras solidarias
2518 de las plazas comunitarias. = 1 1 A
2817 Program‘a d'e 'becas de apoyo a la X 5 > X
educacion basica.
Comisién estatal para la planeacion y
25.18 programacion de la educacion para los | X 2 3
. adultos. (CEPPEA)
25.19 Comité de contraloria social. X 1 2 X
Seguimiento de los usuarios del
28.20 sistema automatizado de seguimiento | X 2 2 | X
y acreditacion.
25.21 Viaticos para los técnicos docentes. X 2 3 X
28.22 Atencién educativa en el territorio X 3 2 X
2S8.23 Programa de formacién X 1 2 [ X
: - - Se aplicara técnicas de
25.24 Alrr;aqepsgler;jfo i Sistnogeion o X 10 15 seleccion por muestreo
B material didactico. selactin,
;/' // (.;/

#

4

/ Av. Américas #270

Col. Maria Esther, C.P, 91030

Xalapa, Veracruz
Tel. 2288 40 1935

www.ivea.gob. mx
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SECCION: 1C

Cadigo

Serie = Subserie

1C.10
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Legislacion
Vigencia documental

Valor
documental

Técnicas
de
seleccion

E G M

Plazos de
conservacion

A JIL FIC AT AC
consensuales
colaboracion, X 6 6 X

Nombre Observacion

Instrumentos juridicos
(convenios, bases de
acuerdos, etc.)

Se aplicara
~seleccion  por
selectivo.

técnicas de
muestreo

SECCION: 2C
Codigo

Serie @ Subserie

Asuntos juridicos

Vigencia documental

Técnicas
de
seleccion

EC M

Valor
documental

Plazos de
conservacion

A JL FIC AT AC

Nombre Observacion

Se aplicara técnicas de
seleccion por muestreo
selectivo al archivo de
tramite de los expedientes
gue causen estado.

Actuaciones y representaciones en
materia legal.

SECCION: 3C

Codigo

Programacion, organizacion y presupuestacion

Vigencia documental

Técnicas
Valor Plazos de d Ob s
documental conservacion e - Servacion
seleccion
Serie @ Subserie A | JIL | EIC AT AC E C M
' Se aplicara técnicas de |
3C.7 Programas operativos anuales X 4 3 X | seleccion por muestreo
: selectivo
4,_36.10 Dictamen técnico de estructuras X | X 6 6 X o /
L9

Av. Américas #270

Xalapa, Veracruz
Tel. 2288 40 1935

Col. Maria Esther, C.P. 91030 {7/

Lada sin costo 800 999 4832

www.ivea.gob.mx
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Integracion y dictamen de manuales,
3C.12 normas y lineamientos, de procesos y | X | X 6 6 X
procedimientos.

Evaluacion y control del ejercicio

3C.20
presupuestal

SECCION: 4C Recursos humanos

Vigencia documental

e el Técnicas
Codigo Nombre 3 Valort : Plazos de e 7
ocumenta conservacion salecsion Observacion
Serie  Subserie A JL FIC AT AC E C M
4C.A EISDOSICIOHGS en materia de recursos X 1 ’ X
umanos
Se aplicaréa técnicas de
4C.3 Expediente Unico de personal X 3 5 X | seleccion por muestreo
selectivo
4C.4 Registro y control de puestos y X 3 s | x
plazas
4C.5 Nomina de pago del personal X X 2 3 | X
4C.8 Control de .aS|st€j3nc12_1 (vaca.cmnes, X 1 1 Ix
descansos, licencias, incapacidades
4C.10 Descuentos X 3 2 X
4C.1 Estimulos y recompensas X 2 11X
4C.13 Productividad en el trabajo X 1 1 | X
Capacitacion continua y desarrollo
4C.22 profesional del personal de areas | X 1 2 | X
administrativas
Servicio social de areas
[f "23 administrativas - A 5 i
/ "

Av. Américas #270 4

Col. Maria Esther, C.P. 91030

Xalapa, Veracruz /
Tel. 2288 40 1935 C\b y .

Lada sin costo 800 999 4832

www.ivea.gob.mx
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SECCION: 5C Recursos financieros
Vigencia documental

T Técnicas
e Nombre doc‘{ﬁ::c:ntal col:::;?\fagfén e Ob i6
seleccién servacion
Serie = Subserie A JIL| FIC AT AC E C M Pagina | 21
5C.3 Gastos o egresos por partida X 5 3 |x
presupuestal —
5C.4 Ingresos X X 2 5 | X
5C.14 Cuentas por liguidar certificadas X X 2 5 | X
5C.17 Registro y control de polizas de X X 5 5 | x
egresos
5C.18 Registro y control de pdlizas de X X 5 5 | x
ingresos
5C.19 Polizas de diario X X 2 5 | X
5C.20 Compras directas X X 2 5 | X
Se aplicard técnicas de
5C.23 Conciliaciones X| X 6 4 X | seleccidon  por muestreo
selectivo.
5C.24 Estados financieros X | X X 2 5 X

SECCION: 6C Recursos materiales y obra publica

Vigencia documental

Codigo Valor Plazos de Téccr;icas
documental conservacion B -
seleccion Observacion
Serie | Subserie |A|JIL FIC| AT AC E C M
6C.3 Licitaciones X| x| x| 2 a X ]f’/
6C.4 Adquisiciones X X 2 3 | X /
J 1&'13 IConservac:lon ¥ mantenlmlento de la X X 5 3 |x
y infraestructura fisica ,
g -]
. (

S

Av. Américas #270 e

Col. Marfa Esther, C.P. 91030 ‘y«

Xalapa, Veracruz = /
Tel. 2288 40 1935 '

Lada sin costo 800 999 4832

www.ivea.gob.mx C\J
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6C.15 Arrendamientos X 2 3 | X
Se aplicara técnicas de
6C.16 Disposiciones de activo fijo X X 10 15 X | seleccion por muestreo
selectivo.
Almacenamiento, control y
6C.19 distribucion de bienes muebles A & 2 e | A
6C.21 _Control de calidad de bienes e X > 3 X
insumos
Comités y subcomités de
6C.23 adquisiciones, arrendamientos y | X X 2 3 | X
servicios

SECCION: 7C |

Codigo

Serie §"Su't>-;ér'ie |

Servicios generales

Nombre

documental

Vigencia documental

Plazos de

n i6n | =
conservacion | ssleccion

A Rl SATE e | E ]

Técnicas

de Observacion

c mj|

r

7.3 Servicios basmos (energia eléctrica, X 1 5 X
‘agua, predial etc.)
7C.4 Ser\(lmos de embalaje, fletes vy X 1 s |x
maniobras
7C.8 Servplos dg te]_e‘fon[a, telefonia celular X 1 2 | x
y rediolocalizacion
2012 Manten!rplento, _ conservacion el y 5 4 |x
instalacion de equipo de computo.
Se aplicara técnicas de
7C.13 Control del parque vehicular. X 15 5 X | seleccion por muestreo
selectivo.
7C.14 Control del combustible X 1 2 | X
Proteccion civil o X 2 3 | X

Av. Américas #270

Col. Maria Esther, C.P. 91030

Xalapa, Veracruz
Tel, 2288 40 1935

Lada sin costo 800 999 4832

www.ivea.gob.mx
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SECCION: 8C

Caodigo

Serie  Subserie

8C.13

Gissv &

vea 2021 (aoates

INDEPENDIINTI

Tecnologias y servicios de la informacion
Vigencia documental

Valor Plazos de
Nombre documental conservacion
A JIL FIC AT AC
Control 'y desarrollo del parque
; G X 2 4
informatico

Técnicas
de
seleccion

E C M

Observacion

SECCION: 9C
Codigo

Serie Subserie

Comunicacion social
Vigencia documental

Plazos de
conservacion

AC

Valor
documental

JL FIC AT

Nombre

A

Tecnicas
(s [
seleccion

EC M

Observacion

9C.3 Euiqlu:gmones e impresos | 1 3 X
institucionales
9C.4 Material multimedia X 1 3 X
9C.5 Publicidad institucional X 1 3 X
9C.1 Prensa institucional X 1 3 X
9C.14 Actos y eventos oficiales X 1 3 X
SE(iOCéON: Control y auditoria de actividades publicas
Vigencia documental
Codigo Valor Plazos de Tocnicas
Nombre documental conservacion seledcecién Observacion : )/C’
Serie  Subserie A JL FIC AT AC E|C|M e a
10C.3 Auditorias. X 5 10 | X
0C.5 Revisiones de rubros especificos X | X 1 2 X /
Seguimiento a la aplicacion en medidas
10C.6 . X 2 3 X
o recomendaciones oA A —

%

Av, Américas #270

Col. Maria Esther, C.P. 91030

Xalapa, Veracruz
Tel. 2288 40 1935

Lada sin costo 800 999 4832

www.ivea.gob.mx
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10C.14 Declaraciones patrimoniales X 1 2 | X
— Entrega-recepcion de administracion o x| x X 3 X
encargo

SECCION:

11C Planeacion, informacion, evaluacion y politicas

Vigencia documental

Valor Plazos de
documental conservacion

Serie | Subserie A JIL F/IC AT AC

Técnicas
de
seleccion

E C M

Codigo Nombre

Pagina | 24

Observacion

164 .Program:a’s y proyect9§ en materia de 4 3 X
informacion y evaluacién

11C.15 Evaluacion de programas de accion X 5 7 | X

11C.18 Informe de gobierno X 2 3 | X

11C.19 Indicadores X 4 3 | X

116.23 leansversallzauon de la perspectiva de X 1 5 X
género

SECCION: 12C | Transparencia y acceso a la informacion
Vigencia documental

Codigo Técnicas
g Nombre Valor Plazos de e

: documental conservacion S Observacion
Serie | Subserie | A JL FIC AT AC E C M
. Se aplicara técnicas de
12C.2 s;gg:)n;alz %fg?;f:gigos en materia de X 2 3 X selecci%n por muestreo
selectivo.
12C.4 Unidades de enlace X 2 4 | X
12C.5 Comité de transparencia X 2 3 X
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion X 2 3 | X
12C.7 Portal de transparencia X 1 5 | X
/12C.10 Sistema de datos personales # X 2 3 | X

Av, Américas #270
Col. Maria Esther, C.P. 91030

Xalapa, Veracruz

Tel. 2288 40 1935

Lada sin costo 800 999 4832
www.ivea.gob.mx
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12C.11 Instituto _\{ergcruzano de Acceso a la X > 3 X
Informacion (informes)
Reserva por evento (hasta su
12C.12 Seguimiento de recurso de revision X | X 5 3 | X conclusién y que causen estado
los recursos) D

SECCION:
13C

Coadigo

Archivo y gestion documental

Vigencia documental

Técnicas
Nombre Valor Plazos d:e' 5

documental conservacion | oo Observacion

Serie = Subserie A JL F/IC AT AC EC M
13C.3 Capacitacion y asesorias archivisticas | X 1 2 X
13C.5 Grupo interdisciplinario de archivos X 2 6 X
13C.6 instrprpqntos de control y consulta X 1 6 X
archivisticos.
13C.9 Sistema institucional de archivos. X 2 6 X
Vi

/

//
_g

i
£

Av. Américas #270

Col. Maria Esther, C.P. 91030

Xalapa, Veracruz
Tel. 2288 40 1935

Lada sin costo 800 999 4832
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4. Documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo
informativo

Es importante sefialar que dentro de los procesos que se llevan a cabo dentro del
IVEA y de cada una de las unidades administrativas se crean documentos que no Pagina | 26
generan tramites completos o que no sean valorados como documentos o
expedientes con razon de ser clasificados y archivados, por lo que su
desincorporacion estara expedida por un Acta de Disposicion Final o Acta de Baja

de los documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoy
informativo, dicha Acta la producira el Area Coordinadora de Archivos, en la cual se
incluiran las firmas del Titular de la Unidad Administrativa, el Area Coordinadora de
Archivos, la Jefa de la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica y el Jefe del
Departamento Juridico.

Cabe mencionar que el Acta de disposicion final estara antecedida por la solicitud
que realice cada uno de los responsables del area o unidad administrativa que asi
lo crea pertinente. En esta Acta se debera especificar el nimero de paquetes o cajas
que se requieran dar de baja, el peso total aproximado y el area interna donde se
encuentran ubicados. Ademas, la solicitud debe de ir acomparnada de un inventario
simple en el que se sefalen las tipologias documentales y la vigencia administrativa
que estos guardan. La solicitud la realizara el titular del area o unidad administrativa,
como ya se menciono anteriormente, en coordinacion con el responsable del archivo
de tramite.

7

Una vez que se haya cumplido con todo el procedimiento, el Grupo Interdisciplinario
levantara un Acta de disposicion final de los documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo en la cual analizaran, valoraran y
determinaran el proceso de eliminacion de los documentos.

inmediata y de apoyo informativo que se generan en cada una de las areas
administrativas del IVEA. Es importante mencionar que dicha lista no limita la
tipologia documental, sino que en la practica se podran anexar otros si es que as%\
se llegara a requerir.

El siguiente listado muestra los documentos de comprobacion administrativa T

RN

Tipologia Documental Vigencia administrativa

del Archivo de Tramite

1 Bitacoras de servicios de seguridad 6 meses o 1 ano

2 Borradores de listados de nomina 6 meses o 1 afo
Borradores de oficios y correspondencia

3 cancelada que carezca de signos de 6 meses o 1 ano

validacion (firmas, sellos, etc.)
Catalogos comerciales de proveedores o
servicios

. CoB)ias certificadas siempre y cuando obre el
Av. A&erlcas #270, . i
col. Maria Esdiginad:del mismo en el expediente
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Copias y originales de atentas notas, notas
6 informativas, memorandums, copias de 6 meses o 1 ano
conocimiento, etc.
Curriculas de empresas concursantes para -
¥ 0§ AR 6 meses o 1 ano
licitar y que no ganaron la licitacion.
8 Curriculum de sqhmtantes para un puesto 6 meses o 1 afio Pagina | 27
laboral no favorecidos.
9 Ejemplares de libros, revistas, boletines vy T-.-rr
folletos.
Formatos en blanco de incidencias del "
10 » 6 meses o 1 afo
personal y de prestaciones laborales.
Fotocopias u originales de leyes, decretos,
11 | reglamentos, codigos emitidos por ofras 6 meses o 1 afo
Instituciones.
12 | Instructivos emanados por otras Instituciones. 6 meses o 1 afno
Invitaciones vy felicitaciones institucionales o
13 | personales (en original o copia) siempre y 6 meses o 1 ano
cuando no se integre a un tramite de viaticos.
Manuales de tramites o de procesos
14 | generados por ofras instituciones (ORFIS, 6 meses o 1 afo
Contraloria General. Etc.)
15 Orlglnalqg, o copias de Diarios Oficiales de la 6 meses o 1 afio 7 ,
Federacién.
16 Originales o copias de Gacetas Oficiales del 8 wisEss 5l el
Estado.
17 Ongmales y copias de blt_acoras y_hpretas de 6 meses o 1 afio
registro de entradas y salidas de visitantes.
18 Papelgrlla impresa obso!eta correspondiente & masss o afo
a administraciones anteriores.
19 | Registro de llamadas 6 meses o 1 ano j\
20 Registro de. entrada y salida de B mases 6 afio (
correspondencia. \
21 Registro d'e _control vehicular (entrada y salida B HAESS 5 515
de automoviles)

/

/
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I\V. Glosario

Archivo: Al conjunto organizado 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.

Pagina | 28

Archivo de tramite: Es el integrado por documentos que son utiles para el ejercicio
de las atribuciones y funciones que realizan las diferentes unidades administrativa

Archivo de concentracion: Es la integracion de documentos que han sido
transferidos desde el archivo de tramite, cuyo uso y consulta puede ser necesaria
por motivos juridicos, fiscales o administrativos y que permanecen en este apartado
hasta que asi lo determine su vigencia.

Archivo histérico: Compendio de documentos y expedientes que se conservan de
manera permanente y que son de amplia relevancia para la conformacion de la
memoria tangible local, regional y nacional, los cuales tienen un caracter publico y ‘
de consulta. ‘

Area coordinadora de archivos: Es el area encargada de sistematizar, organizar
y hacer cumplir todo lo relacionado con la gestion documental y la administracion
de archivos, ademas que debera de trabajar bajo los parametros del sistema
Institucional de Archivos. (

—

Baja documental: Es la eliminacion de todo documento que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no
posea valores historicos.

Catalogo de Disposicion Documental: Es el registro ordenado que establece la
tipologia, valores documentales, vigencia, plazo de conservacion y disposicion
documentales.

Conservacién documental: Es el conjunto de medidas y cuidados que el sujeto
obligado aplica para la subsistencia de los documentos fisicos y digitales a largo
plazo.

Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica: Al instrumento técnico que refleja :
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada Sujeto E\
Obligado.

Disposicion Documental: Seleccién ordenada de expedientes que se encuentran N 1
aun en archivo de tramite o concentracion, cuya vigencia o uso ha prescrito con el
)ﬁ’ de realizar transferencias a sistematizadas o bajas documentales. v

/ Documento de archivo: Es aquel documento que registra un acto administrativo,

juridico legal, fiscal y contable que se produce y utiliza en el ejercicio de las

Col. Maria Esther, C.P. 91030 A
Xalapa, Veracruz

Tel. 2288 40 1935

Lada sin costo 800 999 4832
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facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados con independencia
de su soporte documental.

Expediente: Es la unidad documental que conforman los documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite por los Sujetos
Obligados.

Ficha Técnica de Valoracion Documental: Instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valor de la serie documental.

Fondo: Conjunto de documentos producidos por un sujeto obligado que se identifica
con un nombre oficial.

Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas que debera estar integrado por la
coordinacion de archivos, los titulares de las areas de planeacion estratégica,
juridica, informatica y sus equivalentes; las areas responsables del manejo de la
informacién, la o el responsable del archivo de concentracion y archivo historico y
la unidad de transparencia, con el fin de colaborar en la valoracion documental.

Instrumento de control archivistico: Son los instrumentos técnicos que favorecen
la organizacién, control y conservacion de los documentos que conforman al archivo
a lo largo de su ciclo vital, resultado de este el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental.

Inventario documental: Son los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion para
realizar transferencias o bajas documentales.

Organizaciéon archivistica: Son el conjunto de operaciones intelectuales y
mecanicas destinadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los diferentes
grupos documentales con el propdsito de consultar y recuperar eficientemente la
informacion.

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

Seccidon: Son las divisiones del fondo documental basadas en las atribuciones de
cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

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

ubserie: Es la division de las series documentales.

Av. Américas #270 7./7
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Sujetos Obligados: Es cualquier autoridad, entidad, dérgano u organismo
perteneciente a los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial; Dependencias,
organos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o P4gina | 30
realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los
municipios, asi como personas fisicas o morales que también cuenten con archivos
privados de interés publico los cuales estan obligados a transparentar sus acciones.

Transferencia documental: Es el traslado documental ordenado de expedientes
de consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de
expedientes que deben conservarse permanentemente del archivo de
concentracion al archivo historico.

Unidades administrativas: Es una direccion a la que se le concede atribuciones o
funciones especificas de acuerdo al reglamento interno de la instancia, dependencia
0 institucion.

Valoracion documental: Se refiere al analisis de la condicion y estado de los
documentos a los que se les confiere caracteristicas especificas en los archivos de
tramite y concentracién, o evidénciales, testimoniales e informativos para los
documentos histéricos, con el objetivo de establecer criterios, vigencias
documentales, y en su caso, plazos de conservacién, asi como la disposicion

documental.
i i , , . \
Vigencia documental: Es el periodo o vigencia durante el cual el documento de A
\

archivo mantiene su valor administrativo, legal, fiscal, contable de acuerdo a las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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Los presentes Instrumentos de Control Archivistico, que a su vez contienen el

Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental, fueron aprobados en sesiones ordinarias del 28 de junio y 29 de julio
del 2021 respectivamente por el Grupo Interdisciplinario de Archivo del Instituto
Veracruzano de Educacion para los Adultos, consta de 13 secciones comunes y 2
secciones sustantivas integradas por 94 series, de las cuales 9 series son sefialadas
con valor historico.

Las series establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de
conservacion y destino final.

Aprobo

Grupo Interdisciplinario de Archivos

Sandra’Ortiz Martinez
Subdirectora de Concertacion
y Seguimiento Operativo

: W it

Ferndndo Ariel Lopez Alvarez

~Subdirector de Planeacion y
Presupuestacion

. TN
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1l Vazquez Montoya
Subdlrector de Atencion Tegritorial

ubdirector de Acreditacion y
Sistemas de Control Educativo

P
Luis Guillermo Qlazaran Salinas Nohemi Cazaﬁ[}/Ambrosio
Jefe del Departamento Juridico Jefa del Departamento de Recursos
Financieros

Rosendo Herrera Hernandez
Jefe del Departamento de
Tecnologias de la Informacion

) Melissa Barreto Camacho
Area Coordinadora de Archivos
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