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1. Introduccion

Actualmente con la expedicion de normatividad que incide directamente en los archivos de las dependencias y entidades de la

Administracién Publica Federal como la Ley General y Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, los Lineamientos
Generales para la Organizacion y conservacion de archivos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, asi
como la Ley General de Archivos, el conjunto de funciones, operaciones, procedimientos, procesos y/o técnicas con que
tradicionalmente operaban los archivos publicos gubernamentales se ha visto modificado. En este marco la valoracién documental
cobra un interés especial, dado que, como lo sefialan algunos especialistas, tanto la falta de rigor en la eliminacion indiscriminada,

como la conservacion permisiva y laxa, puede llevar a la desnaturalizacién de algunos archivos.

Por lo anterior, la Administraciéon Portuaria Integral de Veracruz, a través de la Coordinacién de Archivos, en cumplimiento a lo
establecido en las disposiciones normativas establecidas en la citada Ley General de Archivos vy los Lineamientos Generales para la
Organizacion y Conservacién de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal se ha dado a la
tarea de elaborar el Catalogo de disposicion documental, instrumento en el cual se establecen los criterios para la valoracién y

disposicién documental en los archivos.
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Para la Administracion Portuaria Integral de Veracruz S.A. de C.V. es de suma importancia contar con esta herramienta, ya que permitira
llevar un buen control del flujo documental y asi evitar la saturacion de los espacios fisicos en los espacios documentales, garantizando
el manejo documental desde su creacién hasta que se pueda determinar su destino final: la conservacién o la eliminacién, dado que
en el presente instrumento archivistico se establecen los valores documentales primarios (administrativo, fiscal o contable, legal o
juridico) y secundarios (informativo, evidencial y testimonial) que por su naturaleza poseen los documentos; la clasificacion de la
informacién (reservada, confidencial o publica); asi como los plazos de conservacion y el destino final de los documentos, mediante la
determinacion de reglas y normas claras para establecer modos de transferencia y depuracién, a los cuales deberan sujetarse los

documentos de la dependencia.

El presente Catélogo de disposicion documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a éste.
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2. Objetivo general

Contar con un instrumento de control que permita la identificacion de vigencias de guarda y custodia de los documentos que
integran los archivos de tramite y de concentraciéon de la Administracién Portuaria Integral de Veracruz S.A. de C.V. para

garantizar la recuperacion, transferencia e intercambio de la informacién en apego a la normatividad en la materia.

Objetivos especificos

* Asignar valores a cada una de las series documentales identificadas.

* Identificar de manera precisa los valores y las vigencias de las series documentales.

* Determinar con base en sus valores el destino final de los documentos que integran los archivos de la Administracion
Portuaria Integral de Veracruz S.A. de C.V.

* Identificar los elementos que permitan, con base en los valores reconocer la documentacién (til para el tramite y las

gestiones institucionales asociadas a una norma legal, fiscal o contable.

* Tener un mejor control de guardas en los Archivos de Tramite y de Concentracidn para evitar saturaciones documentales.
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3. Ambito de Aplicacién

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacién y conservacién de los archivos y
documentacién institucional, seran aplicables a todas las Unidades Administrativas de la API VERACRUZ, las cuales deberan observar
en todo momento los principios de conservacién, procedencia, integridad y disponibilidad que en materia archivistica sefiala el articulo

5 de la Ley General de Archivos

4. Marco juridico

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. [ Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
* Ley General de Bienes Nacionales.

* Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

* Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

* Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

* Ley General de Archivos.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

* Reglamento del Archivo General de la Nacién.
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Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, la Procuraduria General de la
Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica y los érganos desconcentrados donaran a titulo
gratuito a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a su servicio cuando ya no les sea
atil.

Decreto por el cual se crea la seccion de archivos presidenciales del Archivo General de la Nacién.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administracién Publica
Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de Transparencia y de Archivos.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetard la guarda, custodia y plazo de conservacién del Archivo
Contable Gubernamental.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos.

Norma de Archivo Contable Gubernamental, NACG 01

Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administracion Publica Federal.

Instructivo para el tramite y control de bajas de documentacién del gobierno federal, esta disponible para su consulta en:
http://www.agn.gob.mx.

Instructivo para la elaboracién del Catalogo de disposicion documental, estd disponible para su consulta en:

http://www.agn.gob.mx.
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* Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica, estd disponible para su consulta en:

http://www.agn.gob.mx.

5. Metodologia de Elaboracion

Las acciones que sustentan el proceso de elaboracion y aplicacién del Catalogo se realizaron con base a lo establecido en el Instructivo
para la elaboracion del Catélogo de disposicién documental. La elaboracion del Catalogo se compone de cuatro etapas: identificacion,
valoracion, regulacién y control. Cada una de éstas comprendi6 la realizacién de tareas especificas que permitieron la conformacién

de este instrumento normativo para regular la politica de tratamiento documental de la APl VERACRUZ.

> Primera Etapa: Identificacién.

Esta etapa consistio en la investigacién y analisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen cada una de las
series documentales: la funcién, el sujeto productor y el documento de archivo. Esto se realizé y llevo a cabo a través de juntas y-

reuniones con personal de la API VERACRUZ, se anexa minutas mas adelante.
Durante el trabajo desarrollado en la etapa de identificacion fue necesario, entre otras cosas:

* Recopilar la informacion institucional; es decir, reunir las disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a

la creacion y a los cambios estructurales de la dependencia o entidad.

* Acopiar las normas que controlan la circulacion interna y externa de los documentos en la fase de produccion activa.
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Identificar la estructura internay las funciones de la dependencia o entidad, mediante el anélisis de manuales de procedimientos,
organigramas y reglamentos internos.

Entrevistar a los productores de los documentos en el dmbito institucional; es decir, a las personas que producen y tramitan los
documentos, quienes, ademds de resolver cualquier duda planteada en la interpretacién de las disposiciones legales,
suministraron mas informacion que permitié la elaboracidn del instrumento.

Ubicar la procedencia institucional de la documentacién mediante el examen del organismo que la generd vy, en consecuencia,
de la funcidn de la cual deriva en relacién directa.

Efectuar una descripcién que comprenda el contenido informativo, la relacién entre serie y funcién, comun o sustantiva, el

periodo que cubre la informacidn y la relacion entre la serie en cuestion con otras series y otras fuentes de informacién afines.
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Los resultados de esta etapa permitieron:

* Conocer la evolucidn orgénica del sujeto productor.
* Identificar las funciones del organismo y de cada una de las unidades administrativas productoras de documentos.
* ldentificar las series documentales con base en dichas funciones.

* Conocer los tramites y procedimientos que dan lugar a la integracién de documentos y expedientes que forman cada serie
documental.

» Segunda Etapa: Valoracién.

Consistio en el andlisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de cada una de las series documentales para fijar sus
plazos conservacion, vigencia documental y destino final de las mismas. Para llevar a cabo la valoracién documental se llevaron a cabo
las siguientes actividades: Reuniones de trabajo con el grupo interdisciplinario, conformado por representantes de las diferentes
gerencias de la API VERACRUZ, para elaborar las Fichas Técnicas de Valoracién Documental (Fichas) de las series documentales

sustantivas que conforman el Catalogo.

Se realizaron las siguientes actividades:

* Analisis y determinacidn de valores primarios

* Andlisis y determinacion de valores secundarios:
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Lo anterior permitié:

* Conformacién de las series con sus caracteristicas generales

* Estudio comparativo de las series complementarias y paralelas de las distintas unidades administrativas, indicando dénde se
encuentran.

* Elaboracién de propuestas de valoracion de cada serie documental con expresion de sus plazos de conservacién o eliminacién y
plazos de acceso.

* Disponer de la informacién necesaria sobre el plazo de prescripcién de los valores administrativo, legal, fiscal o contable de las
series documentales que integran el Catélogo de disposicion documental.

* Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos de tramite o de concentracién.

* Identificar la posibilidad de desarrollo de valores secundarios.

* Confeccionar el cuadro de valoracién y seleccién, donde se indican los plazos de conservacién, seleccién, eliminacién y acceso.

» Tercera etapa: Regulacion.

En esta fase se elabor6 e integrd el catdlogo de disposicién documental de la APl VERACRUZ en los formatos establecidos por la
autoridad competente, determinando con toda claridad los plazos de conservacién y las técnicas de seleccién documental, de acuerdo

a los siguientes apartados:

1) Introduccién.
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2) Objetivo general.

3) Ambito de aplicacion.

4) Marco juridico.

5) Metodologia de elaboracion.

6) Instructivo de uso.

7) Relacién de series documentales sefialando su valor documental, plazos de conservacién y téchica de seleccién.

8) Hoja de cierre.

Cabe aclarar que, cada uno de los apartados fue descrito de acuerdo con lo establecido en el Instructivo para la elaboracién del

Catalogo de Disposicion Documental.

» Cuarta etapa: Control.

Fue necesario recabar las firmas de los funcionarios autorizados, quienes en primera instancia aprueban y validan el Catalogo de

disposicion documental.

Como resultado de esta etapa se da cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Archivos, la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y los Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de

las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

Esta ultima fase consiste en aprobar, difundir y aplicar el Catalogo.
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Esta etapa radica en lo siguiente:
a) Presentar el Catalogo al Comité de Transparencia para su aprobacion.
b) Enviar, mediante oficio, el Catalogo al AGN, para su registro y validacién.

¢) Una vez recibida la validacion del Catdlogo, se publicara en el portal de internet institucional y se realizara su difusion a través
de platicas de sensibilizacién a la alta direccién y la imparticién de cursos de capacitacién a los responsables de archivo de

las unidades administrativas para su aplicacion y comprension.
El resultado de esta etapa es un instrumento normativo que permita regular de manera general y sistemética la politica de tratamiento

~documental de la API VERACRUZ.

6. Instructivo de uso.

Todas las unidades administrativas de la APl VERACRUZ aplicaran el Catalogo con la finalidad de regular las series documentales que
correspondan con sus funciones comunes o sustantivas. Este apartado permite conocer cada elemento del Catalogo de la API

VERACRUZ, para asi facilitar su comprension y aplicacion.

La informacion para cada serie documental se registra de la siguiente forma en el formato establecido por el Archivo General de la
Nacién:
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e Fondo: | 1
2  codigo:

Seccion: | 3

Serie Valor Plazos de conservacién Técnicas de
Cédigo | documental | documental _ _ seleccion ; Observaciones Informacion
: ( Fisea ( 8 ' (L a0,
i o) p ./ o G . 2 y ) VSO
- ~ " |A|L|F/C| AT | AC Total E|lC | ™m : R C

Portuaria Integral de Veracruz S.A. de C.V.

1 | Fondo Es el conjunto de documentos producidos organicamente por la APl VERACRUZ, con cuyo nombre estd
identificado.

¢ | Codige API VERACRUZ (Es la abreviacién de Administracién Portuaria Integral de Veracruz S.A de C.V.)

a Cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones de la APl VERACRUZ, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, en este caso se encuentran reflejadas por comunes
Seccién identificados con la letra “C” (1C, 2C, etc.) y sustantivos identificados con la letra “S” (1S, 25, etc.).
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Cadigo Es la identificacion de cada seccién o serie documental, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica. Las series son el conjunto de documentos producidos en el desarrollo una misma atribucién o
proceso que giran en torno a un asunto especifico.

Ejemplo. 4C Seccidn, 4C.5 Serie
Es la identificacion del nombre genérico de cada serie documental.

Serie

documental 4C.5 Némina de pago de personal
Es el valor que tiene un documento mientras se halla en las fases activa (tramite) y semi-activa (concentracion)

Valor de su ciclo vital, es decir, mientras interesa a la Entidad productora, como instrumento y referencia para el

documental

desarrollo de la gestion. En el presente Catalogo se detectaron tres tipos de valores en los expedientes:
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A= Administrativo: Son todos los documentos que se producen en el desarrollo de una funcidn y se debera de
marcar con una X si la serie documental tiene este valor.

L= Legal: Son todos los documentos que permiten certificar derechos u obligaciones que sirven como prueba
ante la ley se debera de marcar con una X si la serie documental tienen este valor.

F/C= Fiscal o Contable: El valor fiscal es aquél que tienen los documentos que pueden servir de testimonio del
cumplimiento de obligaciones tributarias. Los documentos contables son aquellos que pueden servir de soporte
o justificacién de operaciones destinadas al control presupuestario. Se debera de marcar con una X si la serie
documental tiene este valor.

Plazos de
Conservacion

Establece, en nimero de afios, el tiempo que los documentos tendran que conservarse en cada archivo, en los
archivos de trdmite y de concentracion, asi como el total de afios de conservacién. Una vez concluido el plazo
en el archivo de tramite (AT), se podra realizar una transferencia primaria al archivo de concentracién (AC),
donde se resguardara durante un periodo precautorio para su consulta.
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AT= Archivo de Tramite: Indicar con nimero los afios de conservacién.
AC= Archivo de Concentracion: Indicar con nimero los afios de conservacidn.

Total= Indicar con nimero el total de afios de conservacion (AT + AC)

Procesos referentes a las acciones de disposicion final de los documentos. A partir del proceso de valoracion, se

especifica la conservacion o la eliminacién de éstos.

Esto se indica con una “X” en cada una de las casillas correspondientes:

* E=Eliminacién: Corresponde a la baja definitiva, una vez concluido su plazo de conservacion. Se sefialan
p j p
los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente, los cuales se someteran a valoracién

Técnicas de
Seleccién (y/o y/o autorizacién del Archivo General de la Nacién (AGN). Marcar con una X si corresponde.

Dgstino Final): * C= Conservacion: se seﬁala la docume_ntacién susceptible de ser conservada permanentemente en su
totalidad, la cual se sometera a valoracién y/o validacién del AGN. Marcar con una X si corresponde.

* M= Muestreo: Se sefiala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente mediante
un proceso que seleccione sélo una muestra de los expedientes que ameriten conservarse. Dicho

proceso se efectuara bajo algiin método que se haya establecido por el area productora:

Método selectivo o cualitativo, sistemdtico (Cronoldgico, Geografico, Alfabético y Numérico),
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Método aleatorio (al azar), entre otros. El método determinado por el drea productora esta descrito en

la ficha técnica de valoracidn de la serie documental que corresponde. Para la API VERACRUZ en el caso
de las series documentales que se hayan valorado con un destino final de muestreo estaran sujetas al

siguiente procedimiento de muestreo aleatorio simple:

» Una vez que se tengan los expedientes ordenados en cajas o legajos e inventariados, se tomaran

ejemplares que en total sean el 10% de la cantidad total de expedientes a valorar.

» Las muestras deberan corresponder a diferentes cajas o legajos segln sea el caso. Una vez
seleccionada la muestra se procedera a realizar la valoracién de lo que se debera conservar y por
otro lado lo que se ird a la baja definitiva.

» Este procedimiento debera realizarse en presencia de la Coordinacion de Archivos, el
responsable de Archivo de Concentracién de la Unidad Administrativa solicitante y el

responsable de la unidad generadora de la informacién, para lo cual, se levantara un acta
administrativa que acredite el procedimiento antes mencionado.

Observaciones

Indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros rubros. Aqui
pueden reflejarse las posibles restricciones al libre acceso a la informacion de la serie documental en apego a
la normatividad en materia de transparencia, datos personales, propiedad intelectual, entre otras.
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Informacién

La informacion es de acceso publico y, en caso de la naturaleza de la misma deba ser clasificada, solo enunciarlo

a nivel de supuesto:

» R=Reservada: Cuando se comprometa la seguridad publica, esto es, cuando la difusién de la informacién

ponga en peligro la integridad y los derechos de las personas, asi como el orden publico. Podra
permanecer con tal cardcter hasta por un periodo de doce afios. Esta informacién podra ser
desclasificada cuando se extingan las causas que dieron origen a su clasificacién o cuando haya
transcurrido el periodo de reserva, esta podra ser publica, protegiendo la informacién confidencial que
en ella se contenga, la cual serd, por regla general la que se considera como protegida en términos

abstractos, es decir la informacién personal de los gobernados.

Confidencial: Como informacién confidencial se considerara: La entregada con tal caracter por los
particulares a los sujetos obligados. Los datos personales que requieran el consentimiento de los
individuos para su difusion, distribucion o comercializacién. No se considerara confidencial la
informacion que se halle en los registros publicos o en fuentes de acceso publico.

Serd confidencial la informacion que contenga datos personales de una persona fisica identificada o
identificable relativos a: Origen étnico o racial; Caracteristicas fisicas; Caracteristicas morales;

Caracteristicas emocionales; Vida afectiva; Vida familiar; Domicilio particular; NGmero telefénico
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particular; Patrimonio; Ideologia; Opinidn politica; Creencia o conviccidn religiosa; Creencia o conviccion
filosofica; Estado de salud fisica; Estado de salud mental; Preferencia sexual, y Otras analogas que

afecten su intimidad, como la informacién genética.

Marcar con una X si corresponde

La base del Catélogo es el Cuadro, por consiguiente, tienen la misma estructura: fondo, seccién y series. Es por ello que el presente
instrumento servird para establecer la clasificacion archivistica de los expedientes que produce la APl VERACRUZ. Esto consiste en
realizar un proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de la Entidad, para
asi saber quién produjo los documentos de archivo y bajo qué funcién o actividad. El personal responsable de resguardar la produccién
documental tendra un control eficiente sobre los expedientes, ya que tendra la informacién a la mano y podra recuperarla rapidamente
sin la necesidad de revisar uno por uno los expedientes que tiene bajo su custodia. Esta informacion debera plasmarse en la caratula

del expediente.

En el Catalogo se indica cuanto tiempo debe permanecer (plazos de conservacion) los expedientes en el archivo de tramite (AT) y en
el archivo de concentracion (AC), lo cual dependerd, por una parte, de la conclusién del asunto o tramite, del valor documental, asi

como de la frecuencia de la consulta por parte de los servidores publicos de la unidad administrativa y por otra, de las disposiciones

legales que regulen los procesos y procedimientos institucionales. La suma de los plazos de conservacién con base en los aspectos

mencionados conforma la vigencia documental. Por lo anterior, el Catélogo posibilitara la transferencia primaria (traslado controlado
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y sistematico) de los expedientes del archivo de tramite al de concentracién y destino final de los mismos, es decir, la transferencia

secundaria al archivo histérico o bien, la baja documental, evitando la acumulacién de documentos en los archivos.

Nota: Las series documentales sombreadas no fueron identificadas por la institucién debido a que las unidades administrativas

responsables no las reconocieron como parte de sus atribuciones. Por lo tanto no seran utilizadas, y por ende no registraran valor

documental, vigencia documental, técnica de seleccidn, ni tipo de informacion.

De conformidad con el cuarto pérrafo del decimoséptimo de los lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los

archivos de las dependencias y entidades de la administracion publica federal, este instrumento puede ser sujeto de actualizaciones.
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7. Relacion de Series Documentales

Fondo: Administracion Portuaria Integral de Veracruz S.A. de C.V. Cédigo:
APl VERACRUZ

Seccidn Serie Subserie

1C Legislacion

1C.1 Disposiciones en la materia de legislacion

1C.2 Programas y Proyectos en materia de legislacion

1C.3 Leyes

1C.4 Codigos

1C.5 Convenios y tratados internacionales

1C.6 Decretos

1C.7 Reglamentos

1C.8 Acuerdos generales

1C.9 Circulares

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

1C.11 Resoluciones

1C.12 Compilaciones juridicas

1C.13 Diario Oficial de la Federacion (Publicaciones en el)
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1C.14 Normas oficiales mexicanas

1C.15 Comités y subcomités de normalizacién

2C Asuntos Juridicos

2C.1 Disposiciones en la materia de asuntos juridicos

2C.2 Programas y proyectos en la materia de asuntos juridicos

2C.3 Registro y certificacion de firmas

2C.4 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la
Dependencia

2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal

2C.5.1 Recuperacién de Adeudos

2C.5.2 Recuperacién de Dafios

2C.6 Asistencia, consulta y asesorias

2C.7 Estudios, dictamenes e informes

2C.8 Juicios contra la entidad

2C.8.1 Juicios Laborales

2C.8.2 Juicios Civiles

2C.8.3 Juicios Mercantiles

2C.8.4 Juicios Administrativos/Nulidad

2C.9 Juicios de la entidad

2C.9.1 Juicios Civiles

2C.9.2 Juicios Mercantiles
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2C.9.3 Juicios de Nulidad

2C.9.4 Juicios Administrativos

2C.10 Amparos

2C.10.1 Indirectos

2C.10.2 Directos

2C.16 Inconformidades y peticiones

| 2C.16.1 Inconformidades Contratistas

2C.17 Delitos y faltas

2C.17.1 Denuncias Penales

3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
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3C.11 Integracidon y manuales de organizacién

3C.12 Integracidn y dictamen de manuales, normas y
lineamientos de procesos y procedimientos

3C.13 Acciones de modernizacién administrativa (Mejora
regulatoria)

4C Recursos Humanos
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4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos

4C.2 Elaboracion de programas y proyectos en materia de
recursos humanos

4C.2.1 Asociacion Nacional de Pro Superacién Personal

4C.2.2 Eventos integracion del Recurso Humano

4C.2.3 Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de
Interés
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4C.2.4 Convenio de Descuentos

4C.3 Integracién del expediente tnico de personal

4C.3.1 Vigente

4C.3.2 Baja

4C.4 Registro y control de puestos y plazas

4C.4.1 Registro de Servidores Publicos del Gobierno
Federal

4C.5 Némina de pago de personal

4C.5.1 Dictamenes

4C.5.2 Bitacoras de Ndmina

4C.5.3 Némina Transferencias Bancarias

4C.5.4 Némina de Personal Operativo

4C.5.5 Nomina de Personal Eventual

4C.5.6 Nomina de Personal de Mando

4C.5.7 Finiquitos

4C.5.8 Recibos de Némina
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4C.5.9 Laudos Laborales

4C.5.10 Participacion de Trabajadores en las Utilidades

4C.5.11 Impuestos a la Nomina

4C.5.12 Aguinaldo y Vales

4C.5.13 Constancia de Sueldos y Salarios

4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal

4C.6.1 Estudios Socioecondmicos

4C.6.2 Procedimiento de reclutamiento y seleccién

4C.7 Identificacion y acreditacidn de personal

4C.7.1 Constancias de Inhabilitados

4C.7.2 Registro de Firmas y antefirmas de los servidores
publicos

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias,
incapacidades, etc.)

4C.8.1 Roll de turnos tiempo extra

4C.9 Control disciplinario.

4C.10 Descuentos

4C.11 Estimulos y recompensas (Reconocimientos)

4C.12 Evaluaciones y promociones

4C.13 Productividad en el trabajo
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4C.15 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.

4C.15.1 Pagd IMSS & INFONAVIT

4¢.15.2 Prima riesgo de Trabajo.

4€.15.3 IMSS movimientbs, altas-bajas, modificaciones e’
incapacidades

4C.16 Controt de prestaciones en matéria econdmica (FONAC,
Sistema de ahorra para el retirg, seguros etc.)

4¢€.16.1 Pagos Para Fondo Nacional para el Consumo de
los Trabajadores

1 mayores

4C.16.2:5eguro d_e-vida_'y'sieguro de gastos médicos.

4C.16.3 Avisos de retencidn y suspension INFONAVIT

4C.22 Capacitacién continua y desarrolio profesional del
personal de las dreas administrativas

4C.22.1 SI-WEB Capacitacion

4C.22.2 Formatos.para secretarfa del trabajo y previsicn
social

4C.22.3 DC-3y diplomas.de capacitacidn
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4C.22.4 Cursos de Capacitacion

4C.22.5 Programa de Capacitacién

4C.22.6 Diccionario de Competencias Organizacionales

4C.23 Servicio social de areas administrativas

4C.23.1 Servicio social, practicas y residencias

4C.23.2 Convenios de Servicio social, practicas y
residencias

5C Recursos Financieros

5C.4 Ingresos

5C.4.1 Reporte de Consumo de Energia Eléctrica,
Cesionarios y Prestadores de Servicio
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5C.4.2 Revisiones a Cesionarios y Prestadores de
Servicios

5C.4.3 Reporte de Ingresos Contraprestaciones

5C.4.4 Facturas

5C.4.5 Estados de Cuenta

5C.5 Libros contables

5C.5.1 Libro Diario

5C.5.2 Reporte Auxiliar de Cuentas y Libro Mayor

5C.5.3 Estados Financieros
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5C.14 Cuentas por liquidar certificadas de gasto de inversién

5C.15 Transferencias de presupuesto

5C.16 Ampliaciones del presupuesto

5C.17 Registro y control de pdliza de egresos

5C.17.1 Pdliza de Egresos

5C.17.2 Activos Fijos

5C.18 Registro y control de pdliza de ingresos

5C.18.1 Pdlizas de Ingresos

5C.19 Péliza de diario

5C.20 Compras directas

5C.21 Garantias, fianzas y depdsitos

5C.22 Control de cheques

5C.23 Conciliaciones

5C.23.1 Conciliaciones bancarias

5C.24 Estados financieros (informes)

5C.25 Auxiliares de cuentas
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5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto

5C.27 Fondo rotatorio (revolvente)

5C.28 Pago de derechos

5C.28.1 Impuestos federales y locales

5C.28.2 Seguro social e Infonavit

5C.28.3 Contraprestacion del Gobierno Federal

5C.28.4 Declaratoria informativa de operaciones con
terceros

5C.28.5 Requerimientos de impuestos federales y locales

5C.28.6 Sistema de prestacion del dictamen fiscal

5C.28.7 Declaratoria informativa sobre la situacidn fiscal

5C.28.8 Pagos provisionales

5C.28.9 Dictamen de almacenaje

6C Recursos Materiales y Obra Publica

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra
pliblica y conservacion y mantenimiento

6C.2 Elaboracidn de programas y proyectos en materia de
recursos materiales, obra publica, conservacion y
mantenimiento

6C.2.1 Programa Anual de Adquisiciones

6C.3 Licitaciones

6C.4 Adquisiciones
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6C.4.1 Licitacion publica

6C.4.2 Invitacion a cuando menos tres personas

6C.4.3 Adjudicacion directa

6C.4.4 Facturas

6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones derivados
de contratos

6C.6 Control de contratos

6C.7 Contratacion de seguros

6C.7.1 Siniestros

6C.7.2 Pdlizas

6C.7.3 Reportes de seguros y dictamenes

6C.8 Suspension, rescision, terminacién de obra ptiblica

6C.9 Bitdcoras de obra publica

6C.10 Calidad en materia de obras, conservacién y
equipamiento

6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios

6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica

6C.13 Conservacién y mantenimiento de la infraestructura
fisica

34




COMUNICACIONES O vemacauz

Catalogo de Disposicion Documental 2020

6C;14 Registro de proveedores y contratistas

6C.14.1 Padrdn de confratistas

‘6C.17 Control de bienes de activo fije {inventario fisice)

6C,17.1 Comodatos

6C.18 Control de bienes inmuebles.

6C.38.1 Escrituras de cornpraventas v donaciones de
inmuekles al Gobierho Federal

6C.18.2 Artendamiento

6C.19 Almacenariiento, control y distribucién de bienes de
consumo

6€.23 Sesiones del Comité de adquisiciones, arrendamientos
y servicios

6C.24 Sesiones def Comité de bienes muebles

6C.24.1 Programa Ariual de disposicién final de bienes
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7€.13 Control de pargue vehicular

7C.14 Control de combustible
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7C.15 Control y servicios en auditorios y salas

7C.16 Proteccién civil

8C Tecnologias y Servicios de la Informacion




9€.3 Publicaciones e impresos institucionales

'9_'C.4 Material multimedia

9C.5 Publicidad institucional
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10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
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10C.3 Auditorias

10C.3.1 Auditorias internas

10C.3.2 Auditorias externas

10C.15 Actas de Entrega - recepcién

10C.16 Libros Blancos

40



COMUNICACIONES ™ veacuuz
Catalogo de Disposicion Documental de la Administracion

11C Planeacion, Informacion, Evaluacién y Politicas

11C.4 Elaboracién de programas y proyectos en materia de
planeacion e Informacidén

11C.4.1 Estudios y asesorias para el puerto de Veracruz

11C.4.2 Estudios y asesorias para la ampliacién del
puerto de Veracruz

11C.4.3 Analisis costo y beneficio de programas y
proyectos de inversion

11C.4.4 Dictdmenes de factibilidad técnica y/o
econdmica de programas y proyectos de inversion

| 11C.7 Elaboracién de programas a mediano plazo

11C.7.1 Programa maestro de desarrollo portuario




12C.5 Sesiones de Comité de Transparencia
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12C.6 Atencion a solicitudes de-acceso a la informacidn

12C.7 Publicacionies en el portal de transparencia

12€.8 Clasificacién de la informacidn reservada

12C€.9 Clasificacion de informacidn corifidencial

12C.10 Sistemas de datos personales

1S Gobierno

15.1 Sesionhes de la Asambiea de-Accionistas.

15.1.1 Actas de:Asamblea de Acclonistas

15.1.2 Libro te Asiento de Acciones

15.2 Sesiones del Consejo de Administracion

15.2.1 Actas.de Organos Colegiados

18.2.2 Carpeta de Organos Colegiados

Colegiados

15.2.3 Transcripcidn y-¢intas de audio delos Organos:
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15.2.4 Libro de actas.de los Organos Calegiados

15.3 Sesiones.del Comité de Operacidn

15.3:3/Sesiones del Subcomité de Seguridad, Higiene y
Ecologia

15.3.4 Actas de Comité de Operaciones

15.3.5 Actas del Subcamité de Productividad

25 Admiinistracion Portuaria

' 25.1 Uso de la infraestructura portuaria

25.1.1 Atrague

25.1,2 Solicitudes, requisitos y contraprestaciones

25.2 Prestacién de servicios portuarios

25.2.1 Pilotaje

25.2:2 Remoique

25.2.3 Amarre y desamarre de cabos

25.2.4 Lanchaje

28.2.5 Avituallamiento

25.2.6.5urinistro de agua potable

25.2.7 Suministre de combustible
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28.2.8 Suministro de lubricantes

25.2.9 Suministro-de enetgfa elécirica

25.2.10 Recoleccidn de residuos sélidos urbanes

25.2.11 Recaleccion y eliminacién de desechos liquidos y
salidos peligrosos.

25:2,12 Reparacion de embarcaciones a flote

25.2.13 Fumigacion:

25.2.14 Almacenaje

25.2.15 Carga, descarga, alijo, almacenamiento, estiba y
acarreo dentro del puerto

25.2.16 Servicio de camunicacian

28.2.17 Inspeccidn maritima

25.2.18 Coordinacitn de consolidacion, des

consolidacion y reexpedicidn de mercancias-

25;2.19 Inspeccidn de mercancias de comercio exterior:

25.2.20 Servicio de operacidn, mantenifientoy
reparacidn del equipo ferroviario

2%.2.21 Servicio submarinos a las embarcaciones

25.2,22 Comunicacion

25.3 Asighacion y seguimiento de contratos.de cesidn parcial
de derechos y obligaciones y de prestacién de servicios

25.3.1 Cumplimiento de Obligaciones-Contractuales de
Prestacién de Servicips Portuarios
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25.3.2 Cumplimiento de Obligaciones Contractuales de
Prestacion de Servicios Conexos

25.3.3 Cumplimiento de Obligaciones Contractuales de
Cesionarios

25.3.4 Cesionarios

25.3.5 Prestadores de Servicios Portuarios

25.3.6 Prestadores de Servicios Conexos

25.3.7 Contratos de Almacenaje

25.3.8 Uso Temporal de Infraestructura

25.3.9 Programa de promocion de servicios portuarios

25.3.10 Tarifas de Servicios Portuarios

25.3.11 Inversiones de Servicios Portuarios

25.3.12 Actas de Inversion de Servicios Portuarios

25.3.13 Informacion de concursos y libros de cesionarios

25.3.14 Avaluo y estudios del Instituto de Administracion
y Avaltios de bienes Nacionales de Cesionario

25.3.15 Inversiones de Cesionarios

28.3.16 Actas de Inversion de Cesionarios

25.3.17 Programa de promocién de Cesionarios
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25.3.18 Tarifas de Cesionarios

25.3.19 Informacion General de Cesionarios

2S.4 Titulo de Concesion

25.5 Seguridad y Proteccién Portuaria

25.5.1 Plan de Proteccién de la Instalacién Portuaria

25.5.2 Evaluacién de Proteccion de la Instalacion
Portuaria

25.5.3 Planos de Proteccion

25.5.4 Subcomité de Seguridad, Higiene y Ecologia

25.5.5 Mantenimiento de Equipos de Control de Accesos

25.5.6 Sanciones a los Usuarios

25.5.7 Bitdcoras de Acaecimientos

25.5.8 Registro de Empresas Regulares del Puerto

25.5.9 Credenciales de Acceso

25.5.10. Control de Tripulantes

25.5.11 Control de Asistencia y Reporte de Novedades
Servicio de Vigilancia

25.5.12 Reporte a la Jefatura de Seguridad

25.5.13 Notas Informativas

25.5.14 Acta de Dafios

25.5.15 Acta Administrativa de Dafios Ecoldgicos

25.5.16 Manejo de Residuos Peligrosos Apiver
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25.6 Estadisticas Portuarias

25.6.1 Movimiento Mensual de Cargas de Buques

25.6.2 Reporte Diario de Operaciones de Buques

25.6.3 Reporte de Indicadores de los Procesos de Calidad
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25.7 Disposiciones en la Materia

25.7.1 Reglas de Operacion

25.7.2 Reglas de Operacion del Centro de Control de
Trafico Maritimo

2S.7.3 Bitacoras

25.8 Revision de Autoridades

25.8.1 Auditorias de PROFEPA

25.8.2 Auditorias de STPS

25.9 Programas, Proyectos y Estudios

25.9.1 Estudios de Mercado

25.10 Tarifas

25.10.1 Tarifas de infraestructura portuaria

25.10.2 Otros servicios de APIVER

25.11 Avallos

2S.11.1 Avaltio maestro

25.12 Auditorias de Marca de Calidad

25.12.1 Internas

25.12.2 Externas

25.13 Subcomité de marca de calidad
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25.14 Registro de incidencias de los compromisos de marca
de calidad

2S8.15 Contrato de licencia de uso de marca de calidad

28.16 Entregables de contratos

8. Catalogo de disposicion documental

Fondo: ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE VERACRUZA SA DE CV

Codigo: APl VERACRUZ

Seccidn: 1C Legislacion

Valor Plazos de Técnicas de

Cédigo documental conservacién seleccién Observaciones Informacién
API Serie
VERACRUZ A | L |F/C| AT | AC |Total| E c|m R c
Disposiciones  en la
1c1 P

materia de legislacion

Programas y Proyectos en materia de

i1c.2 el
legislacion

ic3 Leyes

ic4 Caodigos

1C.5 Convenios y tratados internacionales

1C.6 Decretos
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1c.7 Reglamentos

ic.8 Acuerdos generales

i1C.9 Circulares

Instrumentos juridicos consensuales
1C.10 (Convenios, bases de colaboracién, | X 2 3 5 X
acuerdos, etc.)

Valor Plazos de Técnicas de . .
. .. Observaciones Informacion
. documental conservacion seleccion
Codigo Serie
A| L |F/C|AT | AC |Total| E | c | m R C
Disposiciones en la materia de asuntos
2C.1 ¢ 5
juridicos
. Programas y proyectos en la materia de
2C.2 g 3
asuntos juridicos
2c3 Registro y certificacion de firmas
3¢ 4 Registro y certificacion de firmas
3 acreditadas ante la Dependencia
Actuaciones y representaciones en
2C.5 . ViR X| X X 1 5 6 X
materia legal
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias X 5 5 10 X
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2C.7 Estudios, dictdamenes e informes X | X X 5 5 10 X
2C.8 Juicios contra la Entidad X 1 5 6 X
2C.9 Juicios de la Entidad X 1 5 6 X
2C.10 Amparos X 1 5 6 X
1C.11 Resoluciones
1C.12 Compilaciones juridicas
1c.13 Dlaric_'.a F)ﬁcial de la Federacién

(Publicaciones en el)
1C.14 Normas Oficiales Mexicanas
1C.15 Comités y subcomités de normalizacién

Seccion: 2C Asuntos Juridicos
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2C.16 Inconformidades y peticiones X 1 5 6 X

2C.17 Delitos y faltas X 1 5 6 X

Seccioén: 3C Programacion, Orgaizacién y Presupusta_cién

Valor Plazosde Técnicas de

i Observaciones Informacion
documental conservacion seleccién

Cédigo Serie
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Integracion y manuales de

3C.11 .
organizacion

Integracién y dictamen de manuales,
3C.12 normas y lineamientos de procesos y | X 3 5 6 X
procedimientos

5618 - Acciones de modernizacion % 5 3 § X
. administrativa (Mejora regulatoria)
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Secién: 4C Recursos Humanos

Valor Plazos de Técnicas de i
= Observaciones Informacion
Cédigo Serie documental conservacién seleccién
A L |F/C| AT | AC |Total| E c|lm R C

Elaboracion de programas y proyectos

4C.2 . X | X 2 3 5 X
en materia de recursos humanos

- c- I3 ' I - - .t s 1

ac3 Integracion del expediente tinico de x | x 1 29 | 30 X
personal

4C.4 Registro y control de puestos y plazas | X 2 3 5 X

4C.5 Ndémina de pago de personal X 2 3 5 X

4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal | X 2 3 5 X
Identi i6 itaci

4ac.7 entificacion y acreditacién X 2 3 & X

de personal
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Control de asistencia (Vacaciones,
4C.8 descansos, licencias, incapacidades, X 2 3 5 X
etc.)

Afiliaciones al Instituto de Seguridad y
4C.15 Servicios Sociales de los Trabajadores| X 2 3 5 X
del Estado

Control de prestaciones en materia
4C.16 econdmica (FONAC, Sistema de ahorro | x 2 3 5 X
' para el retiro, seguros etc.) ' ) )
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Capacitacion continua y desarrollo 5
profesional del personal de las dreas| X 2 3 5 X

4C.22
administrativas
4C.23 Servicio social de areas administrativas | X 2 3 5 X X

Seccidn: 5C Recursos Fincieros

Caodigo

Valor Plazos de Técnicas de i -
oy Observaciones Informacion
Sai documental conservacion seleccién
erie
A L | F/C| AT AC |Total| E G M R C
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5C.4 Ingresos X X 5 5 10 X Muestreo Aleatorio

5C.5 Libros contables X 2 10 12 X

5C.17 Registro y control de pdliza de egresos X | 2 10 | 12 X
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5C.18 Registro y control de pdliza de ingresos X 2 10 | 12 | X
5C.19 Péliza de diario X 2 10 | 12 | X
5C.20 Compras directas
5C.21 Garantias, fianzas y depdsitos
5C.22 Control de cheques
5C.23 Conciliaciones X 2 3 5 X
5C.24 Estados financieros X X 2 3 5 X
5C.25 Auxiliares de cuentas
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto
5C.27 Fondo rotatorio (revolvente) X 2 10 | 12 X
5C.28 Pago de derechos X 2 10 | 12 X
Seccion: 6C Recursos Materiales y Obra Publica
Valor Plazos de " Técnicas de ..
documental conservacion seleccion Observackines Informacién
Cédigo Serie
A L | F/C| AT AC |Total| E C M R C
Disposiciones en materia de recurso
6C.1 materiales, obra ptiblica y

conservacion y mantenimiento
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Elaboracién de programas y proyectos
6C.2 en ma'tetjla de recursos materiales, x | x 1 a 5 X
obra publica, conservacién y
6C.4 Adquisiciones X|X|X| 4 3 7 X Muestreo Aleatorio

6C.6 Control de contratos X X 3 4 7 X Muestreo Aleatorio

6C.7 Contratacion de seguros X| X 3 1 4 X

6C.14 Registro de proveedores y contratistas | X | X | X 3 1 4 X Muestreo Aleatorio
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_ Control de bienes de activo fijo .
6C.17 : . i X| X 2 5 7 X Muestreo Aleatorio
(inventario fisico)
6C.18 Control de bienes inmuebles X| X | X 5 10 | 15 X Muestreo Aleatorio
Almacenamiento, control y ) .
6C.19 s, . X 2 5 7 X Muestreo Aleatorio
distribucion de bienes de consumo

Sesiones del Comité de adquisiciones,

6C.23 h -
.| arrendamientos y servicios

E Sesiones del Comité de bienes

muebles

61



Catalogo de Disposicion Documental de la Administracién

Seccion: 7C Servicios Generales

- COMUNICACIONES ™ veracuz

Valor Plazos de Técnicas de )
d tal e leccié Observaciones Informacion
Cédigo Serie ocumenta conservacién seleccidn
A L F/C| AT AC | Total E [of M R (o

I e 0 0 O O
I e I A e
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Mantenimiento, conservacion e

C.1 ¥ 2
Iedz instalacién de equipo de computo
7C.13 Control de parque vehicular X | X q 1 5 X
7C.14 Control de combustible X| X 4 i 5 X
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas | X 1 1 2 X
7C.16 Proteccion civil X 1 2 3 X
Seccidn: 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
Pl Técni
d ke - az0s d?, ecrlcaide Observaciones Informacion
Cédigo Serie ocumenta conservacion seleccion
A| L |Fc| AT | AC [Total| E | c | m R c
81 Disposiciones en materia de
¥ telecomunicaciones
acd Programas y proyectos en materia de
} telecomunicaciones
8c.3 Normatividad tecnoldgica X 8 2 10 X
Desarrollo =]
8C.4 infraestructura de
telecomunicaciones
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal
3 de internet de la dependencia
Y Desarrollo de redes de comunicacion de

datos y voz
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8C.16 Administracion y servicios de archivo nn.nn...n Muestreo Aleatorio --
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Seccién: 9C Comunicacion Social

Cédigo

Serie

ol écnicas d
Valor Plazos d.e Tecnlca_s' e Gl G i e
documental conservacion seleccion
A L F/C| AT AC | Total E (o8 M R C

Publicaci i )
9c3 .ub_lca-.:lone.s e impresos X 2 i 6 X
institucionales
ac.4 Material multimedia X 1 1 2 X
9C.5 Publicidad institucional X 1 1 2 X
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Inserciones y anuncios en periodicos y
revistas

scu oo x| | 1] 2]5] | |x| werenoow [ |

Seccion: 10C Control y Aud-itoria de ctividades Publicas

Valor Plazos de Técnicas de
documental conservacion seleccién

Codigo : Serie Observaciones Informacién
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A L [F/C| AT | AC |Total| E cC| ™M R C

0 O O O e
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10C.14 Declaraciones patrimoniales X 1 3 4 X
10C.15 Actas de entrega - recepcion X 3 6 9 X Muestreo Aleatorio
10C.16 Libros Blancos X| X 3 6 9 X
Seccién: 11C Planeacion, Informacién, Evaluacion y Politicas
Valor Plazos de Técnicas de " e
il . Observaciones Informacion
documental conservacién seleccion
Codigo Serie
A L | F/C| AT AC |Total| E C M R C

Disposiciones  en materia de
11C.1 g :

informacidn y evaluacidn
1162 DiSpOSItEIDI'IES en materia de

planeacién
11C.3 Disposiciones en materia de politicas

Elaboracién de programas y proyectos
11C.4 ‘en materia de planeacién e ' X 5 5 10° X Muestreo Aleatorio

Informacion

royectos en ia de

1165 Programas Y proy materia d

politicas
11C.6 Planes nacionales

El i ram i :
11€.7 plgz’grac'm tepeniRsa mediane | . 5| 5 | 10 X Muestreo Aleatorio
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Captacién, produccion y difusion de la

11C.1 3 da By
— informacion estadistica

Grupo interinstitucional de

11C.14 : : (i X 5 5 10 X Muestreo Aleatorio
informacion (Comités)

Il o) A I I N I
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11c.21 Normas para la evaluacién X 2 8 10 | X
11C.22 Modelos de organizacion
Seccion: 12C Transparencia y Acceso a la Informacién
Valor Plazos de Técnicas de .
d | ) leccié Observaciones Informacion
Cédigo Serie ocumenta conservacion seleccion
A L | F/C| AT AC |Total| E C M R C

Disposiciones en materia de acceso a la
12C.1 2 :

informacion

Programas y proyectos en materia de
12C.2 L :

acceso a la informacién

Programas y proyectos en materia de
12C.3 transparencia y combate a la

corrupcién
12C.4 Unidades de enlace
12C.5 Sesiones de Comité de Transparencia | X 2 3 5 X

: Atencidn a solicitudes de acceso a la

12c6 | 2 SOl x | x 2 (3|5 |x

informacion

Publicaci | d
12¢.7 ub |ca<:|0ne‘*s en el portal e x | x ) 3 5 X

transparencia

Clasificacién de la
12¢.8 R »

informacidn reservada

— Clasi.ficacifin de informacion

confidencial
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12C.10 Sistemas de datos personales
2ot Transicién gubernamental (Archivos del|
presidente electo)
12c.12 Archivos del presidente electo
Seccion: 1S Gobierno
Valor Plazos de Técnicas de " i
d | = leccid Observaciones Informacién
Cédigo Serie ocumenta conservacion seleccion
A L | F/C| AT AC |Total| E C M R C
15.1 Sesiones de la Asamblea de Accionistas| X | X | X | 12 | 12 | 24 X
Sesiones el Consejo d
15.2 s B onsed x| x| x|12]| 12|24 X
Administracién
15.3 Sesiones del Comité de Operacién X| X 1 4 5 X Muestreo Aleatorio
Seccion: 2S Administracion Portuaria
Valor Plazos de Técnicas de N B
d | . leccié Observaciones Informacion
Cédigo Serie ocumenta conservacion seleccion
A L F/C| AT AC | Total E 2 M R C
25.1 Uso de la infraestructura portuaria X 2 6 8 X Muestreo Aleatorio
28.2 Prestacién de servicios portuarios X 10 | 10 | 20 X
Asignacion y seguimiento de contratos
de cesion parcial de derechos .
253 G P = y X| X 1 4 5 X Muestreo Aleatorio
obligaciones y de prestacion de
servicios
25.4 Titulo de Concesion X| X | X |5 | 10 | 60 X
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25.5 Seguridad y Proteccidn Portuaria 5 5 10 Muestreo Aleatorio
25.6 Estadisticas Portuarias 2 8 10
25.7 Disposiciones en la Materia 3 2 5 Muestreo Aleatorio
25.8 Revision de Autoridades 1 0 i
258.9 Programas, Proyectos y Estudios 10 | 10 | 20
25.10 Tarifas 10 | 10 | 20
2s.11 Avallos 20| 20 | 40
28.12 Auditorias de Marca de Calidad 5 10 15 Muestreo Aleatorio
25.13 Subcomité de marca de calidad 10 | 10 | 20
Registro de incidencias de los
:"_5'14 compromisos de marca de calidad S .10 15
Contrato de licencia de uso de marca de
25.15 ) 10 | 10 | 20
calidad
25.16 Entregables de contratos 10 | 10 | 20
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Abreviaturas:

A = Administrativo, L = Legal, F/C = Fiscal o contable,

AT = Archivo de Tramite, AC = Archivo de Concentracion,
E = Eliminacion, C = Conservacién y M = Muestreo,

R= Reservada, C= Confidencial

9. Documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo.
Los documentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo, no se transfieren al archivo de concentracion
como expedientes de archivo, ya que son considerados papeles de trabajo por carecen de valor administrativo, legal, fiscal o contable,
no contienen valores histéricos y no tienen valor alguno para las unidades administrativas, concluida su vigencia administrativa, se
informara al archivo de concentracion para su traslado sin necesidad de inventarios, y su posterior donacién a la Comisién Nacional de
Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG), conforme lo establece el “DECRETO por el que las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, la Procuraduria General de la RepUblica, las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica
y los 6rganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y

cartdn a su servicio cuando ya no les sean (tiles”, publicado en el DOF el 21 de febrero de 2006.

A continuacion, se muestran algunos ejemplos:

LS

Atentas notas

Controles de correspondencias de entrada y salida 1 afio

Carpetas de comités cuando las unidades administrativas acudieron como invitados 1 afio
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Circulares atendidas 1 afio
Comprobantes de servicios de mensajeria 1 afio
Copias de observaciones de auditoria 1 afio
Copias simples o fotocopias 1 afio
Copias turnadas para conocimiento que no generaron ningun seguimiento 1 afio
Envio de indicadores 1 afio
Informes borradores 1 afo
Invitaciones y felicitaciones 1 afio
Libretas de recados 1 afo
Manuales obsoletos 1 afio
Minutarios de oficio y tarjetas de entrada y salida (copias) 1 afo
Notas informativas 1 afio
Notas informativas procesadas 1 afio
Presentaciones 1 afio
Registro de control de correspondencia de entrada y salida 1afio
Registros de visitantes 1 afio
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Reportes obsoletos 1 aiio
Respuestas a solicitudes de informacién de las unidades administrativas 1 afio
Solicitudes de opinidn 1 afio
Vales de préstamo obsoletos 1 afio
Volantes o turnos de correspondencia 1afio
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10. HOJA DE CIERRE

El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de 14 secciones, 12 comunes y 2 sustantivas, se identificaron 94 series

documentales en una proporcién de 75 comunes y 19 sustantivas mismas que establecen su valor documental, plazos de conservacién
y destino final.

Coordinacién de Archivo Titular de la Unidad de Transparenciade  Titular del Organo Interno de Control de
APIVER
—~ <
— \
L.C. EDWIN GILBERTO MEDINA CRUZ LIC. ENRIQUE DELGADO CARRERAS. MTOR MANUEL GARCIA VANEGAS.
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