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I. INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO.

1. PRESENTACION.

El Instituto Veracruzano de Desarrollo Municipal (INVEDEM) tiene por objeto,
contribuir al desarrollo de sistemas locales de profesionalizacién, formacion y
capacitacién de personal, a través de la investigacion, asesoria técnica,
administrativa y el fomento de la cooperacién intermunicipal.

En materia archivistica y de conformidad con sus atribuciones, el Instituto
ha organizado sus documentos sujetdandose a los lineamientos para
catalogar, clasificar y conservar los documentos y la organizacion de
archivos, publicados en fecha 02 de mayo del 2008 en la Gaceta Oficial del
Gobierno del Estado. Dichos lineamientos atendian a las necesidades de
organizacién y manejo de la informacién que en ese entonces era imperativo
atender. Bajo ese sistema, el Instituto dio una organizacién y manejo de
archivos publicando en la Plataforma Nacional de Transparencia y en su
portal institucional la informacién referente a su Catdlogo de Disposicion
Documental. Finalmente, se vio en la necesidad de actualizarse, por un
lado: el surgimiento de la Ley General de Archivos publicada en el Diario
Oficial de la Federacién en el afio 2018 y por el otro, los lineamientos
emitidos por el Archivo General de Estado, fundamentalmente los de
publicacién en Gaceta oficial de fecha 24 de junio del afio 2022.

Es por lo anterior que, este Instituto, mediante acuerdo ACT-01/SIA-GI-
INVEDEM/S0/07/06/2022 de fecha 7 de junio del afio 2022, establecid su
Sistema Institucional de Archivos, designando asi a sus dreas operativas,
estableciendo ademds su area Coordinadora de Archivos.

Las actividades realizadas tienen como objetivos : elaboracién de los
registros simples, el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, los
Instrumentos de Control Archivistico y, el Catdlogo de Disposicion
Documental que permitan una eficiente gestion documental, garantizando
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asi el acceso a la informacidn publica cuando ésta sea requerida por
cualquier ciudadano.

La finalidad, como ya se ha descrito, es garantizar el derecho humano de
acceso a la informacién, fortaleciendo asi la rendicion de cuentas, con
acciones encaminadas a la organizacién, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacion expedita de los documentos de archivo de este ente
gubernamental.

2. OBJETIVOS.

2.1 Objetivo General.
Crear las herramientas necesarias que faciliten a las areas generadoras de la
informacion una correcta gestion y administracion documental.

2.2 Objetivos Especificos.

Identificar los procesos sustantivos o comunes de acuerdo a las atribuciones
y funciones institucionales que permitan elaborar el Cuadro General de
Clasificacidn Archivistica.

Elaborar las fichas técnicas de valoracién documental que fundamenten los
procesos con el andlisis de valoracion documental, su tiempo de
conservacion y destino de los mismos.

Desarrollar el Catdlogo de Disposicion Documental que permita aplicar a la
estructura del SIA el ciclo vital de los documentos.

Identificar con todas las areas del INVEDEM aquellos documentos que no son
de archivo y que pueden desincorporarse a corto plazo.
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3. AMBITO DE APLICACION.

El contenido del presente documento es de aplicaciéon obligatoria para todas
las &reas generadoras de la informacién del Instituto Veracruzano de
Desarrollo Municipal, asi como para quienes integran su Sistema
Institucional de Archivos.

Para la implementacion de los Instrumentos de Control Archivistico se
contard con el apoyo y conduccién del area Coordinadora de Archivos
cuando asi sea requerido por cada una de los Departamentos, Oficinas,
Unidades y demas dreas operativas de este sujeto obligado.

4. MARCO JURIDICO.

El Instituto Veracruzano de Desarrollo Municipal, funda sus actividades en
las disposiciones normativas que a continuacién se exponen:

Constituciones.

Constitucidon Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Leyes.

Ley General de Archivos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Ley del Instituto Veracruzano de Desarrollo Municipal.

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

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.
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Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz.
Ley de Planeacién del Estado de Veracruz.

Ley de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley de Bienes para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Adquisiciones, arrendamientos, administracién y enajenacién de
bienes muebles.

Codigos.
Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

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

Reglamentos. \Q\

Reglamento del Instituto Veracruzano de Desarrollo Municipal.

Reglamento de Operacién de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica y
del Comité de Informacion de Acceso Restringido. Q

Reglamento para el registro, control, evaluacién y certificacion del padrén de
consultores y asesores externos en materias del ambito de la administracion
plblica municipal del Instituto Veracruzano de Desarrollo Municipal.

Lineamientos, Manuales, otros. l/

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion y
Estandarizacion de la Informacién de las Obligaciones establecidas en el
Titulo Quinto y en la Fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben difundir los
Sujetos Obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia
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Lineamientos para que el Archivo General del Estado emita el Dictamen de
validacién de los Instrumentos de control archivistico, de los sujetos
obligados del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz.

Manual de Servicios al Publico.

Manual General de Procedimientos del Instituto Veracruzano de Desarrollo
Municipal.

II. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

1. Presentacion (metodologia de elaboracion).

El cuadro general de clasificacién archivistica es un instrumento técnico, que
facilita la clasificaciéon de los documentos producidos por el sujeto obligado y
que nos permiten identificar su estructura y/o composicién, los cuales
refieren los procesos o funciones que desarrollan en el ejercicio de sus
atribuciones con base en la legislacién o normatividad interna que les es
aplicable.

La estructura del cuadro general de clasificacidon archivistica atendera a lo
siguiente:

Fondo: Conjunto de documentos producidos por el sujeto obligado y que se
identifican con el nombre de este ultimo.

Seccién: Corresponde las divisiones del fondo documental y se funda en las
atribuciones otorgadas por la legislacién aplicable al sujeto obligado.

Serie: Es la divisidn de la seccién, refiere los documentos producidos en el
ejercicio de las atribuciones y cuyo resultado se integra en un expediente
con el asunto o actividad especifica.

El 4rea Coordinadora de Archivos del INVEDEM dio seguimiento-ademas de
brindar el apoyo técnico- a los trabajos realizados por los encargados de
archivos de trdmite en la conformaciéon de las secciones comunes y sus de
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cada drea generadora de la informacion que integra este Instituto. Cabe
resaltar la valiosa y eficaz colaboracion en la conformacion del cuadro
general de clasificacion archivistica del Archivo General del Estado, quien
con su guia y asesoramiento colaboré en el resultado de las secciones
establecidas hoy por el INVEDEM. Resultando asi 11 secciones comunes Yy
3 secciones sustantivas, con un total de 44 series documentales.

Finalmente, el cuadro general de clasificacién archivistica fue sometido al
escrutinio y aprobacién del Grupo Interdiciplinario. A continuacién, se
establece su estructura:

VERACRUZ
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Instituto Veracruzano de
Desarrolio Municipal

Seccion(1) Legislacién(2)
Serie Subserie Nombre- i

(3) (4) (5)

Donde:

1. Sefiala el cddigo de la seccion documental, sea comun o sustantiva: 1C;

2C: 3C: 6, 1S; 25; 35.
2. Indica el nombre de la seccion documental.

3. Indica con el niimero y letra la serie documental a través de un cédigo de
clasificacién de la serie documental: 1C.1; 1C.2; 1C.3; o, 1S.1; 15.2; 1S.3.
4. Cédigo de clasificacion de la subserie (si la hay) documental: 1C.1.1;

G112 16138 6, 15.1.1] 16.1.2; 1S.1.3.
5. Identifica el nombre de la serie documental.
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2. Aplicacién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

El cuadro general de clasificacién archivistica tiene como finalidad la
identificacién de los expedientes generados por cada &rea que integra el
INVEDEM, a través de la simbologia o cddigo correspondiente se establecen
las acciones o procesos que hacen diferente en su actuar a este Instituto del
resto de los sujetos obligados, asi como a las funciones que lo identifican de
los demas entes o cuerpos de gobierno en el ejercicio de sus atribuciones.

El cuadro se debera aplicar en el orden siguiente:

1. Las areas generadoras de la informacién deberan abrir un expediente o
integrar al ya existente todo aquél documento recibido o creado por el
area en el que se identifique el tramite o tema respectivo.

2. El trdmite o asunto deberd ser integrado dentro del cuadro general de
clasificacién archivistica para establecer la serie documental que le
corresponda, por ejemplo, si estamos recibiendo o produciendo un
documento relativo al drea de Transparencia, en este caso, una solicitud
de informacién, existe una serie denominada solicitudes de Acceso a la
Informacion el cual es parte de la seccién Transparencia y Acceso a la
informacion, siendo esa seccion donde debera estar nuestro documento.

3. Los cédigos marcados en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica
nos permitirédn identificar la seccién y la serie ademas de codificar el
expediente.

Retomado el ejemplo de la serie documental relativa al area de
Transparencia, al expediente le corresponderia el siguiente codigo:

Sujeto Obligado /Unidad administrativa/ Cédigo/Numero de
expediente/ Afio de apertura y cierre
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Cuya explicaciéon es como a continuacién se enuncia:

Fondo Unidad Cédigo Nimero de | Ao de
documental | Administrativa expediente | apertura
y cierre
INVEDEM Unidad de | 12C.6 01 2016-
Transparencia 2022

4. Ya que ha sido establecida la clasificacion se deberan llenar los datos
que se solicitan en el formato caratula del expediente, para lo cual nos
apoyaremos en el siguiente instrumento de control: el catalogo de &b
disposiciéon documental.

5. Clasificado el expediente debera registrarse en el inventario general por
expediente del area productora.

Este proceso se realizaré por cada expediente integrado en el INVEDEM y ~
donde cada servidor publico tendra la responsabilidad de aplicar
correctamente la clasificacién documental.
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3. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Secciones comunes

1C.8 Acuerdos generales \

1C.9 Circulares

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

1C.13 Publicaciones en la Gaceta Oficial del Estado

~Programas

Operativos Anuales
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'Expediente Unico de persona

’ Gastos o egresos por partida presupuesta
5C.4 Ingresos
5C.24 Estados Financieros
5C.26 Estado del Ejercicio del Presupuesto

. egistro de proveedores y contratistas
6C.15 Arrendamientos
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y
servicios
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7C.13 Control de parque vehicular

7C.14 Control de combustible
. uditorias
10C.14 Declaraciones patrimoniales
10C.15 Entrega-recepcién de administracién o encargo

" [Indicadores de desempeno, calldady product|v1dad '

11C.22 Transversalizacion de la perspectiva de género
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12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién
12C.9 Proteccion de Datos Personales
12C,10 Informes en materia de transparencia
12C.11 Seguimiento a recursos de revisién

pacitacion y asesorias archivisticas
13C.5 Grupo interdisciplinario de Archivos
13C.6 Instrumentos de control y consulta archivisticos L/
13C.8 Programa Anual de Desarrollo Archivistico
13C.9 Sistema Institucional de Archivos
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2S5.2 Capacitaciones y Profesionalizaciones

25.3 Desarrollo Institucional Municipal

2S.5 Reconocimiento a las Buenas Practicas Municipales
2S.6 Guia Consultiva de Desempefio Municipal

; Difusion de la informacion municipal
3S.2 Asesorias Técnicas a los Ayuntamientos
3S.3 Publicacion de Contenidos Municipales
3S.4 Certificaciones de Competencias Laborales
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III. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL.

1. Presentacion.

El catdlogo de disposicién documental es el registro general y sistematico
que establece los valores documentales, la vigencia documental, los
plazos de conservacién y la disposicion documental de las series
documentales sefialadas en el cuadro general de clasificacion archivistica
del Instituto Veracruzano de Desarrollo Municipal.

Con el propdsito de identificar las funciones de cada area del INVEDEM, el
catdlogo de disposicion documental se ha elaborado teniendo como base
el llenado de las fichas técnicas de valoracién documental, en razén de
las atribuciones y actividades de cada unidad administrativa de este
sujeto obligado. A los responsables del archivo de trdmite les
correspondié realizar esta tarea bajo la conduccién y guia de la
Coordinacion de Archivos y, desde luego, del titular del area
administrativa correspondiente.

En primer lugar, cada responsable o encargado del archivo de tramite de
las &reas productoras de la informacién identificaron la composicién de
los documentos de archivo de sus procesos administrativos, validando asi
sus procesos, de conformidad con las atribuciones establecidas en la Ley
del Instituto Veracruzano de Desarrollo Municipal, Reglamento Interior,
Manual de procedimientos y demds disposiciones nacionales y estatales.
Como ya se ha manifestado, también se identificé y analizaron los valores
de las series documentales de archivo, documentos cuyos valores
refieren:

Valor Administrativo: Aquellos documentos de archivo que generan o
reciben los sujetos obligados y que responden a una necesidad de
caracter administrativo, cuyo utilidad es indispensable en los tramites o
actividades cotidianos.

Valor Juridico o legal: Los cuales sirven como soporte juridico o
documental probatoria.
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Valor Fiscal o Contable: Son aquellos que tienen que ver con las
cuestiones del control presupuestario y contable institucional.

Estos valores primarios permiten establecer los pardmetros de utilidad de
la documentacién, y con ello, se facilita la identificacién de los plazos de
retencién (vigencia documental) de los documentos de archivo con base
en las necesidades institucionales. En los archivos histéricos los
documentos tienen valores secundarios: informativos, ya que dan
referencia de las actividades de la administracion del sujeto obligado y
testimonial y evidenciales porque son fuente primaria para la historia
institucional.

La valoracion permite la conformaciéon de series con caracteristicas
generales, propuestas con expresion de sus plazos de transferencia,
conservacion o eliminacién, ademas de identificar duplicados y la
posibilidad de desarrollo de valores histéricos. En esta fase también se
analizan las técnicas de seleccién documental que pueden ser aplicadas a
la serie que se esté trabajando: eliminacion, conservacion y/o muestreo;
la primera hace referencia a la baja de los documentos y la segunda a su
conservacién permanente en el archivo histérico; por su parte el
muestreo nos permite dejar ejemplos representativos del grupo de
expedientes de una serie confines de conservacion. El muestro puede ser
de tres tipos: [

Cualitativo o selectivo. Es una operacion subjetiva, pues se conservan
los documentos mas importantes o significativos de una serie. [

Sistematico. Consiste en establecer un criterio previo de seleccién
numérico, cronoldgico, geografico o alfabético. Ofrece una mayor garantia,
aunque debe tenerse en cuenta que no podemos aplicarlo a cualquier
serie documental, sino que se aplicard un criterio u otro en funcién de la
organizacion documental.

Aleatorio. Se basa en el principio estadistico de que la aleatoriedad
implica que todo expediente de una serie documental tiene las mismas
posibilidades de representarla. Por tanto, la muestra se debe tomar al
azar. Cuanto mayor sea el tamafio de la muestra, mas exacto y fiable
sera el resultado obtenido.
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En lo que refiere a la técnica de seleccion documental, una vez que
fueron analizados los documentos de archivo se aplicaron las técnicas de
seleccidén de muestreo documental (selectivo) cuya finalidad es conservar
el registro de actividades o procesos de suma relevancia para la
Instituciéon y que permitan aminorar la cantidad de expedientes de
archivo.

2. Instructivo de uso del catdlogo de Disposicion
Documental (CADIDO).

Es la herramienta cuyo contenido es de aplicacion obligatoria para todas
las areas que conforman el Instituto Veracruzano de Desarrollo Municipal
en materia archivistica, su uso y aplicacion permitira:

Identificar el nimero y clasificacion de los expedientes por cada area
generadora de la informacion.

Se estableceran los plazos para las transferencias primarias (los
expedientes concluidos del archivo de tramite al archivo de
concentracion).

La informacién servira para realizar las caratulas de los expedientes para
una rapida y eficaz ubicacién de los mismos.

De acuerdo a lo anterior, el catdlogo (CADIDO) se conforma de la
siguiente manera.
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SECCION: 1 2
Vigencia documental Técnicas
Caodigo Nombre Valor Plazos de de y Observacione
documental conservacion seleccion | S
Serie Subserie A | JIL | FIC | AT | AC | Total E Cc
3 4 5 6 6 6 7 7 8 9 9 1

Instructivo de llenado:

1. SECCION. Numero y letra de la seccién documental.

2, ——————-- . Nombre de la seccion documental.

. SERIE. Nimero y letra de la serie documental.

3
4. SUBSERIE. NUmero v letra de la subserie documental.
5

. NOMBRE. Nombre de la serie o subserie documental.

6. VALOR DOCUMENTAL. Marcar con una X el valor o valores documentales que
poseen los documentos de la serie: Administrativo (A), juridico o legal (3/L), fiscal o

contable (F/C).

7. PLAZOS DE CONSERVACION. NiUmero de afios de guarda en Archivo de

tramite (AT) y Archivo de concentracion (AC).

8. TOTAL. Suma de los afios de Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion.

9. TECNICAS DE SELECCION. Marcar con una X el destino final de los

expedientes de la serie: Eliminacién (E) o conservacion (C).

10. OBSERVACIONES. Aquellas que por su naturaleza no pueden ser consideradas
dentro de los otros rubros, ejemplo: muestreo y tipo de muestreo.
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3. Catalogo de Disposicion Documental.

Secciones comunes.

SECCION: 1C LEGISLACION
Vigencia documental Técnicas
Codigo N Valor Plazos & de | de K Observaciones
documental | conservacion seleccion
Serie | Subserie AlJ/L |F/C |AT |AC |Total |E |C | M
1C.8 Acuerdos X 3 |6 (9 X
Generales.
1459 Circulares X 1 1 “ X
Instrumentos X 2 2 4 X
1C.10 Juridicos
Consensuales
Publicaciones X | X 2 |3 |5 X
en la Gaceta
150 Oficial del
Estado.
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SECCION: 2C

ASUNTOS JURIDICOS

Vigencia documental Técnicas
Codigo Norbre Valor Plazos de | de , Observaciones
documental | conservacion seleccion
Serie | Subserie Al Y/ I BE/€ |LAT [ AC | Total |E. | C | M
Juicios contra X 6 (4 10 X
2C.8 la
dependencia.

SECCION: 3C

PROGRAMACION,ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

Vigencia documental Técnicas
Cédigo NeE m Valor Plazos de | de ] Observaciones
documental | conservacion seleccion
Serie | Subserie A E/E VAT PAC [ Total B | C | M
Programas X X 2 |2 |4 X
3C.7 operativos
anuales.
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SECCION: 4C

RECURSOS HUMANOS.

Vigencia documental Técnicas
Codigo NorabEG Valor Plazos :am de = Observaciones
documental | conservacién | seleccion
Serie | Subserie A [ J/L N F/C |"AT | AC | Total |[E | C |'M
Expediente X 4 |4 |8 X
4C.3 unico de
personal.
Némina de | X | X 4 |4 |8 X
4C.5 pago de
personal
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SECCION: 5C

RECURSOS FINANCIEROS.

Vigencia documental Técnicas
Codigo Valor Plazos de | de Observaciones
Nombre = 2
documental | conservacion seleccion
Serie | Subserie A J/L | E/C | AT |AC | Total |E |C [ M
Gastos oX X 4 |4 |8 X
5C 3 egresos por
partida
presupuestal.
5C.4 Ingresos. X | X 3 [3 |6 X
5C.24 m.mﬂmanm X 3 |3 |6 X
financieros.
X 4 |4 |8 X
Estado del
5C.26 gjercicio del
presupuesto
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SECCION: 6C

RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

Vigencia documental Técnicas
Caodigo Valor Plazos de | de Observaciones
Nombre o3 X
documental | conservacion seleccion
Serie | Subserie Al [ BIC AT AC Total | E € M
Registro de X X 3 |2 |5 X
6C.14 proveedores vy
contratistas.
6C.15 Arrendamientos
Inventario X 3 |3 6 X
6C.17 fisico vy no.zg.o_
de bienes
muebles.
Comités y X 3 |3 |6 X
subcomites de
6C.23 adquisiciones,
arrendamientos
y Servicios.
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SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
Vigencia documental Técnicas
‘g Valor de Observacione
Cegoy docume M_mmom .m_m seleccié |s
Narmibee i onservacion |
T.
Saria m.cwmm A _\\ AR AN T ota Elclm
rie L C ol & S
7C.13 .noqf,o_- de parque | X 3 |3 |6 X
vehicular.
7C.14 Control de combustible. X 3 |3 |6 X
SECCION: 10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS.
Vigencia documental Técnicas
Codigo Nombre Valor Plazos F de | de i Observaciones
documental | conservacion seleccion

Serie Subserie AL BT AT PACH Total g ~|'C [FM
10C.3 Auditorias. X | X X 3 |3 |6 X
10C.14 Umn_.m_\mn_.o:mm X 1 1 2 X

patrimoniales.

Entrega- X 2 |2 |4 X
10C.15 recepcion  de

administracion

0 encargo.
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SECCION: 11C

PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS.

Vigencia documental Técnicas
Codigo ] Valor Plazos :gm de 3 Observaciones
documental | conservacién | seleccion
Serie | Subserie AlI/L [E/C |AT|AC |[Total [E |C|M
Indicadores de | X 3 (3 |6 X
11C.19 n_mm.wmzx_c%oﬁ
calidad %
productividad.
Transversalizacion | X 2 |6 |8 X
11C.22 de la perspectiva
de género.
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ON: 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.
Vigencia documental Técnicas
Codigo Noribie Valor Plazos ~ de dgis st Observaciones
documental | conservacion seleccion
Serie Subserie A7 FRAC ATE | AC Metalls B2t €|tV
12C.5 Comite .gm XX 3 6 9 X
Transparencia.
Solicitudes de [ X | X 2 |3 5 X
12C.6 acceso a la
informacion.
Proteccion de|X 2 |3 |5 X
12C.9 datos
personales.
Informes en | X 2 |3 5 X
12€.10 materia de
Transparencia
Seguimiento a X|X 3 3 6 X
12G:11 recursos de
revision.
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SECCION: 13C

ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL.

Vigencia documental Técnicas
Caodigo et ra Valor Plazos ~ de dafcia: Observaciones
documental | conservacion seleccion

Serie Subserie ALTLNEC | AT AC | Total | E['C '™

Capacitacién vy | X 2 |2 |4 X
13, 3 asesorias

archivisticas.

Grupo X 3 |4 |7 X
1.3€.5 Interdisciplinario

de Archivos.
13C.56 [nstrumentos de | X 3 |4 |7 X

control y

consulta

archivisticos

Programa Anual | X 3 (4 |7 X
13C.8 de Desarrollo

Archivistico.

Sistema X 3 |4 |7 X
13C.9 Institucional de

Archivos.
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SECCION: 1S GOBIERNO.
Vigencia documental Técnicas
Cadigo Nonbra Valor Plazos de | de Observaciones
documental | conservacién | seleccion
Serie | Subserie A|J/L|F/C|AT|AC|Total E |[C|M
Junta de X 2 |4 |6 X
IS, 3
Gobierno.
Vinculacion X 2 (4 |6 M
15 Institucional.
29
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SECCION: 2S

FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

Caodigo

Seri | Subseri
e e

Nombre

Vigencia documental

al

Valor
document

Plazos de
conservacion

Técnicas
de
seleccio
n

Observacione
s

A

J
/
L

F/
Cc

A
T

A
c

Tota
|

E |[C(M

2S5.1

Programa de
Capacitacion y
Profesionalizacion.

6

25.2

Capacitaciones vy
Profesionalizacione
S

25.3

Desarrollo
Institucional
Municipal.

25.4

Reconocimiento a
las Buenas
Practicas
Municipales.

252

Guia Consultiva de
Desempeio
Municipal.
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SECCION: 3S ESTUDIOS E INFORMACION MUNICIPAL \M\
Vigencia documental Técnicas
S Valor de Observacione
Cadigo document Biazos .m_m seleccio |s V
Nomble al conservacion |
7 i J
Seri | Subseri F/ |A |A |Tota
@ e A m Cc eS| ) FChEh /
Difusion de la|X 3 |3 |6 X
3S.1 Informacion
Municipal. \Hy
Asesoria técnica a | X 3 |3 |6 X
35:2 s
los Ayuntamientos. ’
Publicacién de | X 3 (3 |6 X
32.3 Contenidos
Municipales.
Certificacion de | X 3 |3 |6 X
3S.4 competencias
laborales. mﬂ/

31
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4. Documentos de comprobacion administrativa inmediata y
de apoyo informativo (DCAI y DAI)

Aguellos producido de forma sistematica y que contiene informacion variable
(no son documentos de archivo) se maneja por medio de formatos, tales
como vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes
de papeleria, entre otros. Se entiende asi que son documentos que refieren
un tramite inmediato y simple, que no revisten las formalidades de un
tramite especifico o comin, por lo que no forman parte de una serie
documental, ni se integran a un expediente de archivo, ademas de carecer
de elementos técnicos de valoracién documental y plazos de conservacion;
por estas razones no son considerados propiamente documentos de archivo.
No son fundamentales para la gestidn institucional por lo que la vigencia de
estos documentos no excederd un afio y no deberan transferirse al archivo
de concentracion, desincorpordndolos de conformidad con el procedimiento
establecido para ello.?

El procedimiento de desincorporacién correra a cargo de los responsables de
archivos de trémite de cada una de las dreas generadoras de la informacion,
donde se registraran todos aquellos documentos DCAI y DAI que de manera
anual hayan sido generados o se tengan en resguardo. Lo anterior una vez
que han sido revisados y aprobados para su desincorporacién por el area
coordinadora de archivos, se emitird oficio de disposicion final de los citados
documentos mediante las firmas del titular del &rea coordinadora de
archivos, Unidad de Transparencia Y el Titular del Area Administrativa del
Instituto Veracruzano de Desarrollo Municipal.

Enseguida, se establece el listado de los documentos de comprobacién
administrativa inmediata generados por cada una de las areas del Instituto
Veracruzano de Desarrollo Municipal.

! Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal
y su Anexo Unico.
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Listado
Tipologia documental Vigencia administrativa
archivo de tramite.
Registros de recepcién y 1 afio
despacho de la
correspondencia.
Acuses circulares. 1 afo
Gacetas, revistas, 1 afo
ejemplares de libros y
folletos.
Copias de reportes, fichas, 1 ano
presentaciones.
Curriculum de solicitantes 1 afio
para un puesto laboral no
favorecidos.
Borradores de oficios y 1 afo
correspondencia cancelada.
Fotocopias u originales de 1 afno
leyes, decretos,
reglamentos, cédigos
emitidos por otras
instituciones.
IV. GLOSARIO.
I 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;

Av. Manuel Avila Camacho no. 286

Col. Centro, C.P. 91000, Xalapa, Veracruz
Tel. (228) 813.81.22/95/ 74
www.invedem.gob.mx

INVEDEM

Instituto Veracruzano de
Desarrollo Municipal




I1I.

IV.

VL.

VII.

VIII.

VERACRUZ ‘i SEGOB INVEDEM
GOBIERNO iR e _
DEL ESTADO " e Gobierno " DesarsiioWamicRal

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos
transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y
consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicion 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;

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

Area productora: Aquella responsable de gestionar y administrar
la documentacién de acuerdo a sus funciones y atribuciones, asi
como de integrar y validar la informacién de las fichas técnicas
de valoracion documental.

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

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.

Documentacién de comprobacion administrativa inmediata: A la
producida y/o recibida, que sirve para demostrar la realizacion
de un acto administrativo inmediato sin integrarse a expedientes
de archivo, ya que no esta estructurada en relacion con un
asunto, tramite o actividad especificos. Por ejemplo: copias de

34

Av. Manuel Avila Camacho no. 286

Col. Centro, C.P. 91000. Xalapa, Veracruz
Tel. (228) 813.81.22 /95 / 74
www.invedem.gob.mx




IX.

XI.

X1l

XIII.

XIV.

VERACRUZ ‘i SEGOB INVEDEM
GOBlERNO ™ s Secretaria i
DEL ESTADO | de Gobierno e o e

conocimiento, vales, libretas de registro de visitantes, recibos
simples, copias de documentos cuyo original se resguarda en el
expediente, etc.;

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

Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que
permite identificar, analizar y establecer el contexto y valoracién
de la serie documental;

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente
por el sujeto obligado y que se identifica con el nombre de este
altimo;

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

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

Sistema Institucional de Archivos: Al conjunto de registros,
procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y
funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestidn
documental.
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V. HOJA DE CIERRE.

El catadlogo de disposicion documental (CADIDO) del Instituto
Veracruzano de Desarrollo Municipal consta de 11 secciones
comunes y 3 secciones sustantivas, con un total de 44 series
documentales. Fue validado en fecha quince de febrero de dos mil
veintitrés por el Grupo Interdisciplinario del INVEDEM.

Elaboré
“—
Lic. Carlos Pérez Rodriguez

Encargado de la Coordinaciéon de Archivos

Aprobd
Grupo Interdisciplinario de Archivo

) —

Lic! Julio César Medina Villegas Lic. Mayra Zamudio Besiche

Jefe del Departamento Jefa del Departamento de
Administrativo. Estudios e Informacion
Municipal.

=

" P e

Mtro. Angel Rafael Barrientos Lic. Carlos Pérez Rodriguez.

Cruz. Enlace de Ia Unidad de
Jefe Del Departamento de Transparencia y Encargado de la
Fortalecimiento Municipal. Coordinacion de Archivos.
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