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CATICYER DR CLASIFICACION DE LA INFORMACION TIEMPO DE GUARDA (ARCHIVO)
DOCUMENTO FUNDAMENTO VALOR
CLAVE Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL (ADMVO. LEGAL, 7 2 concen \EGA sthRico
CONTABLE ylo PUBLICA | RESERVADA |ICONFIDENCIAY TRAMITE Tmc‘m; TOTAL
FISCAL)
% Expedientes relacionados con la interposicién de . o - Con base a la
2.20 Recursos de Revocacion recursos de revocacion Legal X X 2 afos 1 afo 3 afos experiencia
e ien i i icic 3 = -
2.21 Recursos de Revision Expadieriys relfaq'o edos con la inlerpasioidn de Legal X X 2 afos 1 afio 3 afos i ba_se a. la
recursos de revision experiencia
3.12 Integracién y dictamen de manuales, Los soportes documentales de los instrumentos
: ; A ; o , = - Con base a la
normas y lineamientos de procesos y normativos que se generen internamente, tanto en | Administrativo X 1 afo 0 1 afo experiencia
procedimientos los OICs como en la propia CGOVC P
3.14 Certificacion de calidad de procesos y |El soporte documental de las certificaciones - " o . Conbase a la
servicios administrativos realizadas tanto en la CGOVC como en los OICs s % e o Zas experiencia
Formatos para la rendicion de cuentas de la APF Atfculo 14
2000-2006: Cronograma, Designaciones de fraccién VI 1 5
enlaces. Formatos 1, 2, 3, 4, 4-A, 4-B, 4-C, 5y 6. dsiary s A{P s
Estados financieros 2006. Reportes de los Organos Lineamientos
Internos de Control. Formatos para la rendicion de y aralla
3.21 Rendicién de cuentas y transicion cubHine ¢ i AFF 2008-2012- Desighvasion formzlaci()n del
L blica ub;rnamental y responsable de coordinar la elaboracién de “El Administrativo X X 1 afo 5 afios 6 afos inforieda
publica'g informe" (DOF 18/ENE/2012: Numeral 5). rme
L . ; rendiciéon de
Cronograma de actividades para integrar el informe clentas de 1
de rendicién de cuentas y seguimiento. Relacion de A:ministraiién
acciones y Compromisos en proceso relevantes. Pablica Federal
Formato para la integracion de la relacion inicial de 2000-2006
libros blancos de la APF.
Expediente de nombramientos por servidor publico
. L que ha sido designado por el Secretario en los - " 4 » % Con base a la
4.3 Expediente Gnico de personal Organos de Vigilancia y Control (para uso exclusivo Administrativo X X 2 afos 1 afo 3 afos experiencia X
de la CGOVC)
Documentos del reclutamiento y seleccion de
4.6 Reclutamiento y seleccién de personal Tl_tglares_ PiGadion e 108 Organos_de Administrativo X X 1 ano 0 1ano Cen base a_ o
Vigilancia y Control (para uso exclusivo de la experiencia
CGOVC)
Catalogo actualizado del personal e historial de
servidores publicos que han sido designados por el 5 g ; . ; - Con base ala
%25 Censoide pemanal Secretario en los OICs (para uso exclusivo de la Admipistrativ “ x Taaro 9 1aha experiencia
CGOVC).
// y/
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: ' b CLASIFICACION DE LA INFORMACION 5
CLAVE Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL ' DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL . ea WSTORICO
RESERVADA [CONFIDENCIAL
Expedientes integrales que contengan la
informacién sobre el desarrollo de sistemas
; A b ] G - a e - " N Con base a la
8.11 Desarrollo de sistemas administrativos o informaticos, que sirvan de apoyo | Administrativo 2 anos 1 ano 3 afnos . .
: . experiencia
para las funciones sustantivas de los OICs o de
cualquier area de la CGOVC.
’ Programa Anual de Trabajo de los OICs y otros
10.2 Programas y proyectos en materia de . Admini ; % 5 2 Con base a la
control y auditoria programas de trabajo que se desarrollen, tanto en ministrativo 1 afo 2 afios 3 afos experiencia
los Comisariatos como en los propios OICs
Expedientes relativos a las auditorias realizadas por
los OICs, asi como los informes correspondientes, Con base a 1a
10.3 Auditoria incluyendo las realizadas por otras instancias Administrativo X 3 afnos 2 afos 5 afos PN
A 4 ol experiencia
fiscalizadoreas como la ASF y auditoria
gubernamental, entre otras.
10.10 Petlcu)_nes, sugerencias y Petucmneﬁ cpdadanas y expedientillos preliminares Administrativo 1 afo 0 1 afo Con bgseq la
recomendaciones de atencién ciuadadana. experiencia
Articulos 14
fraccion IVy 18
de la LFTAIPG
y articulo 30 del
Reglamento
para los casos
. . < s ; : : % " - dereservay
10.12 Inconformidades Procedimientos administrativos de inconformidades Legal X X 2 anos 1 ano 3 anos ) :
confidencial y
en determinado
momento el Art.
7 y Art. 26 del
Reglamento
para los casos
de publica
10.15 Actas administrativas de Entrega- Protocolnzactgn de acto§ de entrega-recepcion de - . 4 5 4 Con base a la
. mandos medios y superiores, en las que haya Administrativo X 2 afos 3 afios 5 afos B
Recepcion ) . experiencia
intervenido el OIC
Documentos que contienen todos los asuntos a
tratar en los diversos foros donde se tiene
representacion, como los Comités de Control y it
10.30 Organos Colegiados Desempeiio Institucional (COCODI), Comités de Administrativo X 1 ano 1 afo 2 afos sl
2= : = experiencia
Servicios Profesional de Carrera, Comités de
Informacién, Comités de Bienes Muebles e
Inmuebles, Comités de Informatica y otros.
10.33 Procedimiento administrativo de Procgdlmlentos admm‘lstratlvos ge re;ponasbl o 4 o Conbase a la
responsabilidades y los informes de presunta responsabilidad que Legal X 5 afios 1 afo 6 afos ey
P genere el area de auditoria. pe
.
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: i SonaciERbE. CLASIFICACION DE LA INFORMACION TIEMPO DE GUARDA (ARCHIVO) ‘
; - - < Ny S - FUNDAMENTO VALOR
CLAVE Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL ~  DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL (ADMVO. LEGAL, : lco EbhbE e CEEAL WSTORICO
CONTABLE yfo PUBLICA | RESERVADA NFIDENCIAL| TRAMITE - TOTAL
FISCAL) TRACION
N . X igacion: | n i | - " 5
10.34 Investigacion de quejas y denuncias lnvesggauo o e las pordacks reguares. | Legal X X 2 afos 1 afo 3 afios Coq bqse a B
cometidas presuntamente por servidores publicos. experiencia
- L < Articulo 14
< s - R los O L . - - p S
10.35 Visitas de Inspeccion SpOFEc Mishas 0o ipetush allopi Cigiacs Administrativo X 1 afio 5 afos 6 aflos |fraccion VI de la
Internos de Control
LFTAIPG
Los Programas Operativos para la Transparencia y
Combate a la Corrupcién en la Administracién
12.3 Programas y proyectos en matep’a de |Pdblica Federal (POTCC), los mapa; de ngsgo y Administrativo X 1 afo 0 1 afio Con bgse g la
transparencia y combate a la corrupcién todo el soporte documental que envian las areas experiencia
responsables para dar cumplimiento a los
programas.
Expediente que contiene el soporte documental de
12.6 Solicitudes de acceso a la Informacion kas SOlIC'ItUdeS de guEe @ a n’)fo_rmacnon Que les Administrativo X 1 afo 0 1 afo Con b?se a g
hayan sido requeridas, tanto publicas como experiencia
reservadas y confidenciales.
Documentos que contienen todos los asuntos
5 . relacionados con las Juntas de Gobierno, Juntas - . = 5 " Conbase a la
14.2 Carpetas de Organos de Gobierno Divecvme Asariteas de ACconistey o Administrativo X X 1 afio 1 afio 2 afos experiencia
equivalentes.
Documentos emitidos por los Comisarios relativos a
la Opinién sobre el Desempefio General de las
Entidades con base en Informe de Autoevaluacion,
14.3 Opiniones e informes externos de los Reportes de Evaluacion del Desempeiio de las Cori Base 4 I
Comisarios, Delegados y del Coordinador  |Dependencias y Organos Desconcentrados, e Administrativo X X 1 afo 1 afo 2 anos BN
o ; " g experiencia
General de Organos de Vigilancia y Control |Informes sobre los Estados Financieros
Dictaminados, asi como diversos informes emitidos
por la Coordinacion General de
Organos de Vigilancia y Control.
14.4 Opiniones e informes de Comisarios, Documentos internos emitidos para opinar o Con base 5 I
Delegados y del Cooridnador General de informar sobre asuntos especificos, en el Administrativo X X 2 afnos 0 2 afios " X
A g ; i f experiencia
Organos de Vigilancia y Control ambito de su competencia.
14.5 Juicios contra el Organo Interno de Las demandas que se hayan interpuesto . - & Conbase a la
Control y la SFP contra los OICs y la SFP. Legal R X Yodo 1aho 2wiion experiencia
14.6 Juicios de Amparo Julqps d_e amp_aro, demanda's, acgerqps‘ Legal X X 2 afos 1 ano 3 afos Con bqse ? -
notificaciones, informes previos y justificados. experiencia
Juicios derivdos de procedimientos administrativos, Con base 513
14.7 Juicios de Nulidad tanto de responsabilidades, como de Legal X X 5 afos 1 afno 6 anos oo
L ; experiencia
incomformidades
. - Todos aquellos documentos donde se describa la
11‘8 S:immlentos deproblamatics problematica que presentan las dependencias, Administrativo X X 1 ano 1 afo 2 afos C:: ZzZ:caiala
reiey érganos desconcentrados y entidades. P
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- YT 4  CLASIFICACION DE LA INFORMAGION TIEMPO DE GUARDA (ARCHIVG) | =
e . , 4. DOCUMENTO : FUNDAMENTO VALOR
_CLAVE Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL (ADMVO. LEGAL, . : LEGAL _ HISTORICO
- . ‘ CoNTABLE | PUBLICA | RESERVADA [CONFIDEN TRAMITE | SoNoEm TOTAL
FISCAL) s
25 4.9 Denuncias penales presentadas por el |Soporte documental de las denuncias presentadas Legal X X 1 afio 1 afio 2 afos Con ba_se a la
rgano Interno de Control por el OIC. experiencia
El soporte documental o Manuales de operacién
” . - que dio origen al desarrollo de los Modelos de
o Informaap i Ak sldesempend y. Direccién y Evaluacién para los Organos Internos Conbaseala
evaluacién de Organos de Vigilancia y . . i Administrativo X X 2 afios 3 afios 5 afios o X
Control fde Vlgtlanf:la y Cpntrol, desde su lnlqo hasta su experiencia
implantacion, asi como las adecuaciones a los
mismos durante el proceso de operacion.
La informacién relacionada con los indicadores que
reportan los Organos de Vigilancia y Control y las Articulos 13
14.11 Indicadores de desempefio de Unidades Administrativas responsbales qe la APF‘ » _ i ) ) fracqién Vy14
Oréanos de Vigilancia y Control Soporte documental que respalda las calificaciones | Administrativo X X 2 afios 3 afios 5 afnos {fracciones lll, IV}
obtenidas por los Organos de Vigilancia y Control yVdela
en los Modelos de Direccién y Evaluacion de los LFTAIPG
OICs.
Expedientes relativos a las revisiones de control
realizadas por los Organos Internos de Control, los Con base a I
14.12 Control hallazgos, asi como a la evaluacion de la suficiencial Administrativo X X 1 afio 2 afios 3 anos sk
e A experiencia
y efectividad de la estructura de control interno
institucional.
14.14 Diagnéstico y Analisis de Indicadores Drcivienos y.ceparies Eon diagnostone y. andisis Administrativo X X 1 afo 1 afio 2 afos Cenkbaseals X
’ de los indicadores que genera la CGOVC experiencia
Expedientes de los procedimientos administrativos Articulo 14
14.15 Sancién a Proveedores y Contratistas |de sancién a proveedores y contratistas, Legal X X X 2 afios 1 afo 3anos |fraccionVy 18
establecidas en al LAASSP y LOPSRM de la LFTAIPG
Expedientes que hayan sido integrados por el OIC, Articulo 13
14.16 Coadyuvancia para coadyuvar con la Institucién en materia de Legal X X 8 afios 5 afos 13 afnos |fraccion V de la
denuncias ante el Ministerio Publico LFTAIPG
Solicitud de Conciliacién, por desaveniencias Articulo 14
14.17 Conciliaciones derivada de cumplimiento de pedidios o contratos Legal X X X 1 afio 1 afio 2 afos | fraccién IVy VI
derivado de la LAASSP y LOPSRM de la LFTAIPG
Articulos 13
: Programas de Trabajo que desarrolien los - - o > fraot?ion Vy14
14.18 Programas de Trabajo o Administrativo X X 1 afio 2 anos 3 afios |fracciones lll, IV
Comisariatos o los OICs
- yVdela
LFTAIPG
Mapas de riesgos que elaboran los OICs y los Articulos 13
Delegados Comisarios ya sea en talleres de fraccion Vy 14
14.15 Mapas de riesgos enfoque estratégico o por su cuenta, de forma Administrativo X X 1 afo 2 afnos 3 anos {fracciones Ill, IV
individual o junto con otros OICs y Delegados yVdela
Comisarios para programar sus actividades LFTAIPG
Expedientes que contengan actuaciones derivadas p Articulo 14
16.4 Pliego de Responsabilidades del incumplimiento a la Ley de Presupuesto, Legal - X X 2 afios 2 afos 4 anos | fraccion V de la
Contabilidad y Gasto Publico Federal LFTAIPG
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cmummim’g’“ CLASIFICACION DE LA INFORMACION TIEMPO DE GUARDA (ARCHIVO) .
; 3 : FUNDAMENTO VALOR
CLAVE Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL (ADMVO. LEGAL, % SORCEN (EcAL WetaRico
CONTABLE y/o PUBLICA | RESERVADA [CONFIDENCIAL| TRAMITE TOTAL
FISCAL) TRACION
Soporte documental de las acciones realizadas por
. i el OIC para promover y asegurar el desarroilo i ) . . " Con base a la
19.8 Programa de la Mejora de la Gestion ) ‘p 1P y ) g., . Administrativo X 2 anos 2 anos 4 anos g
administrativo, la modernizacion y la mejora de la experiencia
gestion.
Investigacion de conductas cometidas
21.1 Inconformidades del Servicio presuntamente por servidores pablicos en relacion . L - Con base a la
) ; Legal X X X 1 afo 1 ang —{—2-afos i
Profesional de Carrera con el Servicio Profesional de Carrera de la - experiencia
Administracién Publica Federal. i \

ELABORO:

/O
LIC,ANTONIO CARDENAS ARROYO

ECTOR GENERAL ADJUNTO DE DESARROLLO
RGANIZACIONAL DE ORGANOS DE VIGILANCIA Y CONTROL
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; CABACIERDEL CLASIFICACION DE LA INFORMACION TIEMPO DE GUARDA (ARCHIVO)

3 DOCUMENTO : o - FUNDAMENTO VALOR

CLAVE Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL (ADMVO. LEGAL, . CONCEN. LEGAL HISTORICO
CONTABLE y/o PUBLICA | RESERVADA [CONFIDENCIAL TRAMITE .

FISCAL)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO CENTRO DE |
1.- UNIDAD ADMINISTRATIVA: NOMBRE DE LA CUAL PERTENECE LA DOCUMENTACION. Rrﬁ” 5
2.- CLAVE Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL: ANOTAR LA CLAVE Y EL NOMBRE BASANDOSE EN EL CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA*‘

3.- DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL: DESCRIPCION LO MAS DETALLADA POSIBLE DE LOS ASUNT(SéCQzU
SERIE DOCUMENTAL COMO PARTE DE LA DESCRIPCION

4.- CARACTER DEL DOCUMENTO:
VALOR ADMINISTRATIVO: DOCUMENTOS EN FUNCION DE SU UTILIDAD PARA LA REALIZACION DE UN TRAMITE O CERTIFICACION DE LOS HECHOS O
COMPROMISOS CON LOS QUE ESTAN RELACIONADOS.
VALOR FISCAL: DOCUMENTOS DEFINIDOS POR SU UTILIDAD PARA CERTIFICAR, COMPROBAR Y JUSTIFICAR EL EJERCICIO.
VALOR LEGAL: DOCUMENTOS VALORADOS POR SU UTILIDAD PARA CERTIFICAR DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD Y DE SUS
PROPIOS SERVIDORES PUBLICOS

5.- CLASIFICACION DE LA INFORMACION:

COLOCAR UNA X EN LA COLUMNA SEGUN CORRESPONDA

PUBLICA: TODA LA DOCUMENTACION EXCEPTO LA QUE MARCAN LA LFTAIPG Y SU REGLAMENTO.
RESERVADA: AQUELLA INFORMACION QUE SE ENCUENTRA TEMPORALMENTE SUJETA A ALGUNA DE LAS EXCEPCIONES PREVISTAS EN LOS ARTICULOS 13 Y
14 DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. EN EL PLAZO DE CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS SE TOMARA EN
CUENTA LA VIGENCIA DOCUMENTAL, ASI COMO, EN SU CASO, EL PRERIODO DE RESERVA CORRESPONDIENTE. A PARTIR DE LA DESCLASIFICACION DE LOS
EXPEDIENTES RESERVADOS, EL PLAZO DE CONSERVACION ADICIONARA UN PERIODO IGUAL AL DE RESERVA O AL QUE SE ESTABLECE EN EL CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL, Sl ESTE FUERA MAYOR AL PRIMERO. AQUELLOS DOCUMENTOS QUE HAYAN SIDO OBJETO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION, SE CONSERVARAN POR DOS ANOS MAS A LA CONCLUSION DE SU VIGENCIA DOCUMENTAL. (ART. DECIMOCTAVO DE LOS LINEAMIENTOS
GENERALES ... (20/FEB/2004)
CONFIDENCIAL: AQUELLA ENTREGADA CON TAL CARACTER POR LOS PARTICULARES A LOS SUJETOS OBLIGADOS, DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO
EN EL ARTICULO 19 DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.

6.- TIEMPO DE GUARDA (ARCHIVO)
TRAMITE: TIEMPO QUE DEBEN PERMANECER LOS DOCUMENTOS CERCA DEL USUARIO, COMO DOCUMENTOS ACTIVOS, ES DECIR, DOCUMENTOS QUE SE

UTILIZAN COTIDIANAMENTE PARA LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y OPERACIONALES INMEDIATAS. LA CONSERVACION DE LOS EXPEDIENTES INICIA A
PARTIR DE LA CONCLUSION DEL ASUNTO QUE LOS GENEROQ.

CONCENTRACION: TIEMPO QUE DEBEN CONSERVARSE LOS DOCUMENTOS UNA VEZ FINIQUITADO SU TRAMITE INMEDIATO Y REQUIEREN DE CONSULTAS
POSTERIORES POR SEGUIR SIENDO DE UTILIDAD PARA LA DEPENDENCIA O ENTIDAD (DOCUMENTOS SEMIACTIVOS). AUN CONTIENEN VALORES
ADMINISTRATIVOS, LEGALES Y/O FISCALES. EN ESTA COLUMNA SE ANOTA EL NUMERO DE ANOS REQUERIDOS PARA SU CUSTODIA EN EL CIDOC.

7.- TOTAL: SE CONSIDERA EL GLOBAL EN TRAMITE Y CONCENTRACION (EJEMPLO: 1 ANO EN TRAMITE, 2 EN CONCENTRACION, TOTAL 3 ANOS)

8.- FUNDAMENTO LEGAL: LEYES, REGLAMENTOS O NORMAS QUE DETERMINAN EL TIEMPO DE CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS.

PARA LOS QUE NO EXISTE UNA LEGISLACION ESPECIFICA, ESTE TIEMPO DE CONSERVACION SERA DETERMINADO POR LOS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CON BASE EN LA
EXPERIENCIA.

9.- VALOR HISTORICO: AQUELLA QUE CONTIENE EVIDENCIA Y TESTIMONIOS DE LAS ACCIONES DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD, POR LO QUE DEBE CONSERVARSE PERMANENTEMENTE.

10.- ELABORQ: ANOTAR NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
11.- AUTORIZO: ANOTAR EL NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE.
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