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I. INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO

1. PRESENTACION

El Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz (ORFIS), conforme a lo previsto en
los articulos 116, fraccion Il, parrafo sexto, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 67; fraccion Ill de la Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave; y 83 de la Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, es un Organismo Auténomo del Estado dotado de personalidad juridica y
patrimonio propios, con autonomia técnica, presupuestal y de gestion, que apoya al H. Congres
del Estado de=Meracruz- en el desemperfio de su funcién de fiscalizacién superior, y tiene
competencia que le confieren los ordenamientos citados y demas legislacion aplicable.

Por su parte, el articulo 4, fraccion LVI de la Ley General de Archivos dispone que deb
entenderse por sujetos obligados, cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de lo
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios,
asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés publico.

Por lo anterior, es obligacion del ORFIS documentar todo acto que derive del ejercicio de sus '
facultades, atribuciones y/o funciones, preservandolo en archivos administrativos y publicando a
través de los medios electronicos disponibles, la informacién completa sobre el ejercicio de los/ -
recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumphmlento de sus objetivo,

y de los resultados obtenidos en apego a lo establecido en el articulo g, Apartado A, fracciones |

y V de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; asi como en los articulos 1, 6,
7,10, 11,12 y 13 de la Ley General de Archivos.

Para tales efectos, el ORFIS cuenta con el Sistema Institucional de Archivos, el cual est
conformado por un conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que sustentan su actividad archivistica de acuerdo con los procesos
de gestion documental. Este sistema opera a través de un area coordinadora de archivos y las
areas operativas siguientes: a) de correspondencia; b) archivo de trémite por area o unidad; ¢)
archivo de concentracion y; d) archivo histérico, dandose cumplimiento a lo sefialado en los
articulos 20 y 21 de la referida Ley General de Archivos.

El Jefe del Departamento de Arch|vo y ReSguardo y Responsable del Area Coordinadora de /’
' e Administracion y

en conjunto con Iosf‘j

jva -predustoras de- la- /

&
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Instrumentos de Control Archivistico (Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catalogo de
Disposicion Documental).

La implementacién de diversas acciones derivadas de los rubros referidos trajo como
consecuencia un cambio relevante en los instrumentos que actualmente se emplean, en relacion
con los del afio dos mil veinte, en virtud de que las “secciones” pasaron de estar de acuerdo
con la estructura organica de la Institucion, a ser realizadas a través de la identificacion de
secciones “Comunes” y “"Sustantivas”.

a través de la Subdireccion de Recursos Materiales, impartié a los Responsables del Archivo de
Tramite (RAT) de cada area administrativa, el curso “Introduccion a la Ley General de Archivos”,
en el que se abordaron temas relativos a la elaboracion de Fichas de Valoracién Documental,
para identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la seri
area admini la base para homogeneizar, organizar, ad

documental, de cada

i , conservar y

preservar1os documentos que se remiten al archivo del Organo de FiscaliXacion SupBrior del
Estado fle Veracruz, dando cymplimiento a'a Ley General de Archivos,




Instrumentos de Control Archivistico del ORFIS

2, OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental, como instrumentos de control y consulta archivistica, conforme a las atribuciones y
funciones del ORFIS, procurando mantenerlo actualizado y disponible, en observanci
dispuesto por el articulo 13 de Ia Ley General de Archivos.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer un instrumento normativo que permita homologar la clasificacion archivistica de la
documentacién del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz.

Proporcionar a las areas administrativas productoras--de-la documentacion del ORFIS, los
Instrumentos de Control Archivistico como herramientas que permitan organizar y determinar los
plazos de conservacién y disposicién final de los archivos administrativos vinculados con los
procesos institucionales, conforme a las atribuciones y funciones de cada 4rea administrativa.

Coadyuvar, de conformidad con el principio rector de maxima publicidad, con la
transparencia, acceso a la informacién, proteccion de datos personales y rendicién de cuentas,

a traves de la gestion documental de informacién y documentacion sistematizada, completa,
oportuna y accesible.

Dar cumplimiento culo 15, fraccion XLV, de la Ley de Transparencia cceso a la
Informacién Ptblica para eNEstado de Veracruz de Ignacio de la Llave, r ado con las
obligaciongs comunes de trandparencia. .
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3. AMBITO DE APLICACION

Los instrumentos de control archivistico son herramientas de apoyo en la organizacion,
conservacion y localizacion de los documentos producidos o recibidos en las diversas areas
administrativas del ORFIS, encaminados a regular la gestion documental y clasificacion de |
expedientes con base en los indicadores establecidos en ellos, en observancia de los a

10, 11, 12 y 13 de la Ley General de Archivos. \ 4
En ese sentido, las areas administrativas son las responsables de observar y llevar a cabo el
procedimiento correspondiente relacionado con la vigencia documental que se establezca en
los Instrumentos de Control Archivistico; asi como realizar la transferencia primaria \de
documentos una vez que cumplan su periodo de vigencia en el archivo de tramite, bajo
directriz y criterios determinados por el Jefe del Departamento de Archivo y Resguardo
Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

Entre los beneficios que su implementacién prevé se encuentran los siguientes:

e Favorecer la administracién de los documentos que se produzcan, registren vy
resguarden con motivo del ejercicio de las atribuciones y/o funciones de la Institucion.

o Fomentar la obligacién de integrar debida y continuamente los documentos en expedientes.
« Facilitar la toma de decisiones.
¢ Reducir los tiempos de respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion.

« Facilitar el control y permanencia de los documentos hasta su destino final y evitar la
acumulacion innecesaria de los mismos.

e Permitir el control de produccion y flujo de los documentos evitando “explosiones
documentales.”

e Coadyuvar al cumplimiento de la rendicion de cuentas, la trangparencia y.el acceso a la

.

informac ica.

éstamos, refrendos, consul s y digitales sean

efigientes y eficaces.
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4. MARCO JURIDICO
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley General de Archivos.
~

N 1

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica \
SA
e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Stjetos Obligados.

o Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Veracruz de Ignac
de la Llave.

e Ley NUmero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
ignacio de la Liave.
4

o Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Liave.

« Reglamento Interior del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz.
e Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservaciéon de los Archivos de las

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, emitidos por el Archivo
General de la Nacién.

e Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacion de
Archivos, emitidos por el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de

Datos Personales.

e Lineamientos Generales para la publicacion de la informacion de las obligaciones
establecidas en la Ley Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacionahde Transparencia. i
' : &

ftomo para la Ba
acionada con las

istematizacion de los Archivos del ORFIS,
stificativa y Comproba

£

.
J¥

tas Publicas y s
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e Manual General de Organizacion del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado.
Veracruz. \

Estado de Veracruz.
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Il. CUADRO GENERAL DE-CLA CA%@N
ARCHIVISTIC

@

7\
/

e



Instrumentos de Control Archivistico del ORFIS

1. INTRODUCCION

El Cuadro General de Clasificacidn Archivistica es el instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de la Institucién bajo una estructura
jerarquica y logica, en el que se establecen criterios de clasificacién homogénea y tnica que
facilitan la identificacion, control y localizacién de los mismos. Constituye el Instrument_g
normativo basico de trabajo para la organizacién de los diferentes tipos de archiva la
Institucion (tramite, concentracion e histérico). %/[

Para el disefio y elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se consideraron
los siguientes documentos normativos:

o Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservaciéon de los Archivos de \as
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, emitido por el Archi
General de la Nacion.

o Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacion de
Archivos, emitidos por el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales.

o Criterios para elaborar los instrumentos de control archivisticos del Archivo General del
Estado.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica esta sustentado en las funciones y atribuciones
definidas en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién Politica del/ <
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuent

del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y Reglamento Interior del Organo de Fiscalizacion

Superior del Estado de Veracruz, y mantiene una estructura jerarquica basada en los siguientes %
niveles:

o FONDO: Conjunto de documentos producidos organicamente por la Institucion en el ejercicio
de sus atribuciones y funciones, la que se identifica con el nombre de Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado de Veracruz (ORFIS).

®

o SECCION: Cada una de las
en sus atribuciones

divisiones del fondo documental de ¥g Instit cion, basadas /

i con las disposiciones legales aplicalies. Las secciones 9
icadag con un nume j’i’

onsecutiyo y la letra “S” 0 “C”, segtin lcorresponda. ,,/

/
Y1o
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o SERIE: Es la divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general, integrados en expedientes, que
versa sobre una materia o asunto especifico.

o SUBSERIE: Es el conjunto de documentos que forman parte de una serie, identificados de
forma separada de esta, por su contenido y sus caracteristicas especificas; son
agrupaciones de documentos o expedientes, con base en las actividades dentro de a“s\

series. x \ /\
74

Ejemplo: i

Seccion 1S Fiscalizaciéon Superior
Serie Subserie Nombre
18.1 Auditoria de Desempefio.
1S.1.1 Auditoria de Desempeiio a Municipios.
1S.1.2 Auditoria de Desempefio a Poderes
Estatales.
— | 182 Auditoria de Legalidad. .
-—» 18.2.1 Auditoria de Legalidad a Municipios. <
—> 18.2.2 Auditoria de Legalidad a Entes Estatales. |«
—> 1S.2.3 Dictamenes de Legalidad. A
18.3 Auditoria Superior de la Federagéﬁ y
1S.4 Auditorias a Munidipios.
1S.5 Auditorias de Entgﬁaﬁles l
18.6 Capacitacio'n/aE icahzables

®
1. Indica la clave de la seccidn.
2. Indlca el nombre de la seccién. -
3. bre de la serie o subserie documental, /.
. Indica clave dea serie o subse\rle documental.

11
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2. APLICACION DEL INSTRUMENTO

El presente Instrumento es de observancia obligatoria para todas y cada una de las Areas
Administrativas que integran este Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz
(ORFIS). Los documentos y expedientes que se reciban y/o produzcan en las Areas
Administrativas productoras de la documentacién seran los Responsables de los Archivos de
Tramite (RAT) y los encargados de verificar el debido cumplimiento y aplicacién de: L
clasificacion, los valores documentales, plazos de conservacion y destino final de los expedlent s\

que se generen en cada una de sus areas respectivas. ™\ ’\
/)

En cumplimiento de las disposiciones en materia de archivo, se debe integrar un expediente con
los documentos de archivo relacionados por un mismo tema, ordenandose cronoldgicamente
conforme se vaya recibiendo o produciendo con el tiempo. Este expediente documental debe
clasificarse e identificarse a través de un cédigo archivistico (alfanumérico), que sera coloca
en su caratula.

La asignacion del codigo de clasificacion archivistica de los expedientes se lleva a cabo por los
Responsables de Archivo de Tramite (RAT) de cada Areas Administrativas productoras de la
documentacién. Dicho codigo debe ser el mismo que se utilice en todas las fases por las que
transcurran los documentos de archivo. Para ello, deben desarrollarse las siguientes actividades:

1. Identificar los documentos de archivo generados por las areas productoras;

2. Localizar en el cuadro general de clasificacion archivistica el codigo de la serie que le
concierne al expediente: .

3. Asentar el cédigo correspondiente a cada expediente producido por el Area generadora;
4. Agruparlos para conformar la serie documental.
El desarrollo del cddigo, de las secciones y series comunes, se identifica con un numero

consecutivo, acompafado de la letra “C" (comun). En este caso, se trata de trece secciones @
comunes (C) y sus respectivas series.

utiliza la letra “S"
letra “S”, seguid

Por lo que respecta a la codificacion de las secciones y series sustantivas
(sustantivas), p que se debe identificar con un nimero, acompafia
del nimero cofisecutivo para la seYie o subserie.

[

12
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Cabe mencionar que se identificé una sola seccién sustantiva con sus respectivas series.

Un ejemplo grafico de la estructura de la codificacion de la clasificacion archivistica:

Codigo de la unidad administrativa generadora y/o area generadora de la informaeif@

1 \
ORFIS. AA-DGAYF.4C.6.01.2022
¢

Fondo: . G Ar
Nombre del Sujeto Seccién umero de Ario
Obligado W expediente
Serie B

v

Separador

Nota: Se utifizara |a letra € para indicar las secciones comunes y la let

ara las secciones .
sustanfiVas; se iniciara en M\cada grupo de secciones (1C, 2C, 3C. é
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CUADRO DE CODIGOS DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DEL ORFIS

Unidades Administrativas que Componen al
Organo de Fiscalizaclén Superior del Estado de Veracruz
Nt;ons. Cédigo Area
1 AG Auditoria General.
2 ST Secretaria Técnica.
3 olc Organo Interno de Control.
4 SQDI Subdireccién de Quejas, Denuncias e Investigacion, ~
5) SRAyS Subdireccion de Responsabilidades Administrativas y Substanciacibn{_\ ] ;
6 SNAyYC Subdireccion de Normatividad, Auditoria y Control. WAV
7 Ul Unidad de Investigacion. e
8 UG Unidad de Género.
9 uT Unidad de Transparencia.
10 AELDDPy Auditoria Especial de Legalidad, Desempefio, Deuda Publica y Disciplina \
DP Financiera.
11 DALyD Direccion de Auditoria de Legalidad y de Desempeiio. \
12 DADPyDF Direccion de Auditoria de Deuda Pdblica y Disciplina Financiera.
13 AEFCP Auditoria Especial de Fiscalizacion a Cuentas Ptblicas.
14 DAPE Direccién de Auditoria a Poderes Estatales.
15 DAM Direccién de Auditoria a Municipios.
16 DATOP Direccion de Auditoria Técnica a la Obra Publica.
17 AEPEYFI Aud'itor'ia Especial de Planeacién, Evaluacién y Fortalecimiento
Institucional.
18 DP Direccién de Planeacion. |
19 DEFyP Direccién de Evaluacién Financiera y Programatica.
20 DPCYFGP Di're(.:cién de Participacion Ciudadana y Fortalecimiento de la Gestion / .
Publica.
21 DGTI Direccion General de Tecnologias de la Informacion. J/
22 SDSI Subdireccién de Desarrollo de Sistemas Informaticos.
23 SESEF Subdireccién de Estudios Sociales; Econdmicos y Financieros.
24 SITySI Subdireccidon de Infraestructura Tecnolégica y Servicios Informaticos.
25 DGAJ Direccion General de Asuntos Juridicos.
26 SCyS Subdireccién de lo Contencioso y Substanciacién.
27 SAA Subdireccién de Asuntos Administrativos.
28 DGAyF Direccion General de Administracion y Finanzas. 7 J
29 A i Subdireccion de Finanzas. N ol Wi
30 / SRH "\ | Subdireccién de Recursos Humanos. N 7L
31 SRM Subdireqcién de Recursos Materiales, F &

v
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3. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVIiSTICA
FONDO: ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE VERACRUZ
Secciones y series comunes

Seccién 1C Legislacion

Serie Subserie Nombre

1CA1 Acuerdos Generales.

1C.2 Convenios. =

1C.3 Programas y proyectos en materia de legislagiod. \
Seccién 2C Asuntos juridicos \
Serie Subserie Nombre \
2C A1 Actuacion y representacion en materia legal. \
2C.2 Amparos.

2C.3 Contratos.

2C.4 Documentacién DRFIS y derivados.

2C.5 Opiniones técnico-juridicas.

2C.6 Procedimiento de Investigacion.

2C.7 Procedimiento de Substanciacion. /|
2C.8 Procesos Civiles y Mercantiles.

2C.9 Procesos Contenciosos Administrativos. o
2C.10 Procesos lLaborales. L,
2C.11 Procesos Penales. /
2C.12 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos. %4
2C.13 Quejas y denuncias ciudadanas.

Seccién 3C Programacidn, Organizacion y supuesfacién 2
Serie—| Subserie~_| Nombre 2/
3cA Programas Operativos Anuales. T




A.ORFIS

VLI B PR ACC L FERCP (71, 63 TR0 PE VERATN

Instrumentos de Control Archivistico del ORFIS

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FONDO: ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE VERACRUZ
Secciones y series comunes

| Seccién 4C Recursos Humanos
Serie Subserie Nombre
4C.1 Afiliaciones al Instituto Mexicano del Seguro Social.
4C.2 Becas.
4C.3 Capacitacién continua y desarrollo profesional del
' personal de las areas administrativas.
4C.4 Comité de FEtica.
4C5 Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias
\ incapacidades, etc).
4C.6 Control de prestaciones en materia econémica (segure(ab
' sistemas de ahorro para el retiro, etc). )
4C.7 Descuentos.
4C.8 Estimulos y Recompensas. "
4C.9 Evaluacion del desempefio de servidores de mando.
4C.10 Expedicién de Constancias y Credenciales.
4C.11 Expediente Unico de personal.
4C.12 Nomina de pago de personal.
4C.12.1 Cuotas obrero patronales.
4C.13 Reclutamiento y Seleccion de Personal.
4C.14 Relaciones laborales (condiciones laborales,
comisiones, etc).
4C.15 Servicio Profesional de Carrera.
4C.16 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene |
en el trabajo.
4C.17 Sistemas de Gestién. //
Seccion 5C Recursos Financieros 1]
Serie Subserie Nombre X
5C.1 Asignacion y Optimizacién de Recursos Financieros.
5C.2 Auxiliares de Cuentas.
5C.3 Conciliaciones. i
5C.4 Estado del Ejercicio de Presupuesto.
5C.5 Estados Financieros.
5C.6 Gastos y Egresos por Partida Presupuestal. %
5C.7 Pdlizas Diario. ) Jf
5C8— | \\ Registro y Control de Pohz&g de Egreses. Z/
= Registro y Control de Pollzas\QQ Ingresos. 7
| 5C.10 Transferencias de Presupuesjéx. ¥
%

N
e v



Instrumentos de Control Archivistico del ORFIS

. ORFIS

ORGANN DL MIZALZACION SHPERIGA GEL [STADO DL YERACALZ

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FONDO: ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE VERACRUZ
Secciones y series comunes

Seccion 6C Recursos Materiales

Serie Subserie Nombre

6C.1 Adquisiciones.

6C.2 Almacenamiento, control y distribucion de bienes
muebles.

6C.3 Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles.
Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos

el y servicios. X
Conservacién y mantenimiento de la infraestruct ]

6C.5 i~ "\ED/)\
fisica. 3

6C.6 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y

i almacenes. \

6C.7 Inventario fisico y control de bienes inmuebles. Y

6C.8 Inventario fisico y control de bienes muebles.

6C.9 Licitaciones,

6C.10 Registro de proveedores y contratistas.

6C.11 Seguros y fianzas.

Seccién 7C Servicios Generales

Serie Subserie Nombre

7C.A1 Control de Combustible,

7C.2 Control de parque vehicular. /

7C.3 Control y servicios en auditorios y salas. i

7C 4 Man_t(‘eni'miento, conservacion e instalacion de equipo de D
mobiliario.

7C.5 Proteccién Civil.

7C.6 Servicios Basicos (energia eléctrica, agua, predial, Etc).

7C.7 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacién.

7C.8 Servicios de seguridad y vigilancia. o

Seccion 8C Tecnologias y Servicios de la Informacién /

Serie Subserie Nombre I

sC.t_ Desarrollo de Sistemas.  \ ” Z /4

L~ Programas y Proyectos en maf&gia-de servicios de la
-’\’ 8C.2 \ informacion. X

A Ay
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A_ORFIS

GRAAND DE RISCALRZACION SLPERIOA DEL CSTADD DI YERACRUZ

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FONDO: ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE VERACRUZ
Secciones y series comunes

Seccion 9C Comunicacion Social
Serie Subserie Nombre
9C.1 Actos y eventos oficiales.
Agencias periodisticas, de noticias, reporteros,
9C.2 articulistas, cadenas televisivas y otros medio;
comunicacién social. %X/\
9C.3 Boletines informativos para medios. !
9C.4 Boletines y entrevistas para medios.
9C.5 Comparecencias ante el Poder Legislativo.
9C.6 Disposiciones en materia de comunicacion social.
9C.7 Disposiciones en materia de relaciones publicas.
9C.8 Inserciones y anuncios en periédicos o revistas.
9C.9 Material multimedia. \
9C.10 Notas para medios. \
9C.11 Prensa institucional. \
Programas y proyectos en materia de comunicacién
geale social.
9C.13 Publicaciones e impresos institucionales.
9C.14 Publicidad institucional. -
Seccion 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas /
Serie Subserie Nombre 7
10C.1 Auditorias. /
10C.2 Declaraciones Patrimoniales. i
10C.3 Disposiciones en materia de control y auditorias. l/
10C.4 Actos de Entrega — Recepcién.
10C.5 Inhabilitaciones.
10C.6 Investigacion.
10C.7 Otras Intervenciones.
10C.8 Programas y Proyectos en Materia de Control y 4 &
' Auditorias. ;
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas.
_ABCI10 T Responsabilidades. /
é Seguimiento a la apllca medidas o /
< 10C.11 \ i fecomendaciones / / 4

/\
g



Instrumentos de Control Archivistico del ORFIS

A ORFIS

ORGARD DT FI3CA: RACION SUPTRIOA DEL EQTADO OF VETIACHUZ

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FONDO: ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE VERACRUZ
Secciones y series comunes

Seccion 11C Planeacién, Informacién, Evaluacién y Politicas
Serie Subserie Nombre
11C.1 Captaf:i(?n, Produccién y Difusién de Informacion
; Estadistica.
11C.2 Evaluacién de Programas de Accion.
11C.3 Indicadores de Desempefio, Calidad y Productividad. \
11C.4 Informe de Labores. LNV
11C5 Unidad de Género ORFIS. 4
| Seccién 12C Transparencia y Acceso a la Informacion
Serie Subserie Nombre \
12C.1 Comité de Transparencia. \
12C.2 Disposiciones en materia de acceso a la informacion. TJ
12C.3 Expedientes de Recursos de Revision. \
12C.4 Informes al Instituto Veracruzano de Acceso a la \
Informacian.
12C.5 Portal y obligaciones de transparencia.
Programas y proyectos en materia de transparencia y
12C.6 combate a la corrupcién.
12C.7 Sistema de datos personales. ”
12C.8 Solicitudes de Acceso a la Informacion.
LSeccién 13C Archivo y Gestién Documental / r
Serie Subserie Nombre //
13C.1 Bajas Documentales, il
13C.2 Capacitacion y Asesorias.
Disposiciones en Materia de Archivos y Gestion
13C.3
Documental.
13C.4 Documentacion de Actas de Disposicién Final. &
13C.5 Grupo Interdisciplinario de Archivo. /
13C.6 Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos. / /
13C.7 Préstamo, Busqueda y Consulta de Expedientes. /
| 13C.8 Programa Anual de Desarrollo Archivistico. oA
13C.9 Programas y Proyectos en Ia Materia. 73 /J/
. Registro Nacional de Archivosy, 7 V4
/ 13C.11 '\ Sistema Institucional de Archivoy, — / A
\ 13CA2." N \_Transferencias Documentales A\, y B /
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Instrumentos de Control Archivistico del ORFIS

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FONDO: ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE VERACRUZ

Secciones y series sustantivas

Seccién 18 Fiscalizacién Superior
Serie Subserie Nombre
1S.1 Auditoria de Desempefio.
1S8.1.1 Auditoria de Desempefio a Municipios.
18.1.2 Auditoria de Desempefio a Poderes Estatales.
18.2 Auditoria de Legalidad.
18.2.1 Auditoria de Legalidad a Municipios.,
18.2.2 Auditoria de Legalidad a Entes Estatales.
1S.2.3 Dictdmenes de Legalidad. .
18.3 Auditoria Superior de la Federacion (ASE).
1S.4 Auditorias a Municipios. \\ N
1S.5 Auditorias de Entes Estatales. J=4 \
1S.6 Capacitacién a Entes Fiscalizables. \
1S.7 Capacitacién Social.
Capacitacion a Servidores Publicos y Organos de
18.7.1 Participacion Ciudadana.
18.7.2 Orientacion a Planteles Educativos y Organizaciones
S Civiles.
1S.7.3 Informe de Resultados de las Capacitaciones.
Despachos y Prestadores de Servicios Profesionales de
18.8 o
Auditoria.
1S.9 Estudios Sociales, Econdmicos y Financieros.
1S.9.1 Directorio de Funcionarios Municipales.
1S.9.2 Sistema de Informacion Municipal de Veracruz (SIMVER), K4
Evaluacion de Cumplimiento Normativo a Entes
1S.10 L
Fiscalizables. /
1S.11 Evaluacién de la Participacion Ciudadana.
Informe Especial de la Evaluacion de Participaciéﬁ/
1S.11.1 .
Ciudadana.
Fiscalizacion Técnica a Cuentas Publicas y documentacion
18.12 administrativa.
Fiscalizacion Técnica a Cuentas Publicas de Entes
18.12.1 .
Municipales.
18.12.2 Fiscalizacion Técnica a Cuentas Publicas de Entes
Estatales.
18.12.3 Documentacion administrativa. y
18.13 Gestion de la Informacion de la Fiscalizacion Superior. &/
1 Gufas, manuales y meto ologias de apoyo a Entes
w\ Fiscalizables. C\
{ 1S.15 \ \ Pliegos, Informes y Seguimient
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FONDO: ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE VERACRUZ

Secciones y series sustantivas

18.16 Relaciones Interinstitucionales.
18.17 Auditoria a la Deuda Publica y Disciplina Financiera.
1S.18 Servicios Especializados de Mensajeria. il iy
15.19 Sistema de Evaluacién y Fiscalizacion de Veracru /

' (SEFISVER). 2) |
1S.20 Evaluacion y seguimiento de proceso de Fiscalizacion.

Seguimiento al cumplimiento los acuerdos, planes,
18% programas, proyectos y demas iwmucionales
\ aprobados. \

( e
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Instrumentos de Control Archivistico del ORFIS

1. INTRODUCCION

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL.

El Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) es el instrumento que establece el registro
general y sistematico de los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino final de los expedientes.

El uso de este Instrumento de Control y Consulta Archivistica permite a los Responsables de
Archivo de Tramite (RAT) de las Areas Administrativas productoras de la documentamon
conocer los momentos en que los expedientes deben ser transferidos de manera controla A\
archivo de concentracion o al archivo histérico, asi como eliminar la documentacion que p

haber perdido sus valores documentales no sea necesario conservar.

Derivado de lo anterior, el instrumento regulara los plazos de conservacion en los archivos d
tramite y de concentracién, hasta que se cumpla la vigencia documental de los expedientes que
se generen en las Areas Administrativas del ORFIS.

METODOLOGIA DE LA ELABORACION:

Para la elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental, el Jefe del Departamento de
Archivo y Resguardo y Responsable del Area Coordinadora de Archivos, llevé a cabo un anélisis
de las atribuciones y funciones de cada una de las Areas Administrativas del ORFIS, con el apoyo
de los Responsables del Archivo de Tramite (RAT).

Una vez identificadas las secciones comunes y sustantivas; asi como las series y, en su caso, &
subseries, conformaran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, tomando en
consideracion lo sefialado en la Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del Estado

de Veracruz de Ignacio de la Llave, en el Reglamento Interior y en el Manual General de
Organizacién del ORFIS.

res primarios
, testimoniales e
ivo de tramite



Instrumentos de Control Archivistico del ORFIS

Valores Primarios

Son aquéllos que permiten la creacion del documento y se encuentran de manera activa y
semiactiva en los archivos; contienen el valor (Administrativo, Juridico/Legal, Fiscal o
Contable) hasta cumplir con su vigencia documental. Todos los documentos activos poseen
valor Administrativo. (Apartado de la Guia de archivos, de los Lineamientos para Catalogar, —
Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacién de los Archivos, publicada la Gas?t
Oficial el 02 de mayo de 2008, pagina 15). k

Administrativo (A). - Los documentos con valor administrativo son aquéllos elaborados,
recibidos y conservados por cada &rea en funcién de la organizacién, procedimientos,
actividades o acciones derivadas de las atribuciones delegadas a la misma en particular y en |
Institucién en general por disposicién legal, y que ademas no tienen valor legal ni contable.

Juridico/Legal (J/L). - Se consideran documentos con valor legal los que se reciban y/o
conservan en el gjercicio de derechos u obligaciones regulados por el Derecho relativo a la
materia de que se trate o que sirvan de testimonio ante la Ley.

Fiscal o Contable (F/C). - El archivo contable lo constituye el conjunto de documentos con
informacién consistente en libros de contabilidad, registros contables, documentos contabilizados
o de afectacién contable, comprobatorios y justificatorios del ingreso y gasto publico, asi como
todos aquéllos autorizados por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Derivado de esta primera etapa de evaluacion, se establecieron los valores documentales de
los expedientes que generan las Areas Administrativas del ORFIS, a emé?ed/eJMformar los
plazos de conservacion de los mismos; tiempo que debe permanecer el expgdiente en el archivo
de tramite para posteriormente realizar la transferencia primaria al archt e concentracion y
dar cumplimiento a su vigencia documental.

&
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Valores Secundarios

Son aquellos valores que contienen los documentos para dar Testimonio, Evidencia e
Informacion acerca de la evolucion y desarrollo de la institucién. Estos documentos por su uso
esporadico se consideran inactivos y basicamente estan orientados a integrar el ac fv
documental de los archivos histéricos. %% k

Evidencial. - El valor que revela el origen, organizacion y desarrollo de la Institucion.
Testimonial. - Refleja la evolucion y los cambios mas importantes que ha tenido la Institucion.

Informativo. - La documentacion histérica por lo regular posee valores informativos, ya que est
revelan fendmenos particulares de la Institucion y determina si la informacion es util a la socieda
y su aplicacion a cualquier campo de investigacion.

Una vez que el Area Administrativa identifique los expedientes con valores secundarios, debera
realizar el proceso de transferencia secundaria al Archivo Histérico y seran fuente de acceso
publico.

Llevado a cabo lo anterior, el/la titular del Departamento de Archivo y Resguardo y Responsable
del Area Coordinadora de Archivos procedié a la elaboracion de las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental, mediante formatos que se proporcionaron a los Responsables de
Archivo de Tramite para proceder al analisis y llenado del documento, uno por cada serie
documental. Dichos documentos fueron proporcionados por el Archivo General de Estado dg,
Veracruz.

Por su parte, el Director General de Administracién y Finanzas, en su caracter de Secretario
Ejecutivo, convoco al Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivo del ORFIS, con la finalidad

de validar el Catélogo de Disposicién Documental que contiene las funciones y atribuciones de @
los asuntos administrativos, legales, fiscales o contables del ORFIS, y de dar cumplimiento al

articulo 15, fraccion XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ademas de considerarlo como un instrumento estrechamente relacionado con el Cuadro

General de CIaS|f|caC|on Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documenta| es una herramienta / 2
que e el flujp documental y ayuda a la adecuada organizaci fos archivos, },;/
perpiti racion de la informacion, el acceso, la conservacj reservacion del f,;,’

p Y

25
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2. INSTRUCTIVO DE USO
_\.

A efecto de facilitar la comprensién del presente documento, se emite su in uctivo, el cua /\

de utilidad para la identificacion de los cédigos de clasificacién, nombre de\as es)\ valores

documentales, plazos de conservacion y destino final de los expediente [ como para la
elaboracioén de las caratulas y los inventarios documentales.

26
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO

KORFIS CATALOGO DE DISPO SICION DO CUMENTAL
TRt ANO 2022 =

FONDO: \___,

SECCION COMUN :

e

s VIGENCIA DOCUME':.I;IJ\I\ZI;’SnE TECNICAS_DE
:gz:::NDTEAIL-Qg VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACION
SERIE SUBSERIE A JiL FIC AT AC |TOTAL E c M
Explicacion de la Simbologia del Catalogo:
Fondo: Nombre del Sujeto Obligado. \J
Seccibn: Nombre de la (Seccién Comun o Seccion Sustantiva) Respectivamente.
Cédigo Serie: Corresponde el Cédigo de la Serie Respectivamente.
C6dlg? Corresponde el Codigo de la Subserie Respectivamente.
Subserie:
Nombrejiela® Corresponde al Nombre de las Series Documentales.
Documentales:
A: Esta columna indica los expedientes que tienen Valor Administrativo. /
JiL: Esta columna indica los expedientes que tienen Valor Juridico o Legal.
F/C: Esta columna indica los expedientes que tienen Valor Fiscal o Contable.
AT: Esta columna indica los Afos en Archivo de Tréamite después de concluido el / g
expediente.
AC: Esta columna indica los afios en Archivo de Concentracion por Periodo W
Precautorio.
TOTAL: Esta columna indica la suma de afios de Archivo de Tramite y Concentracion.
E: Esta columna indica si los expedientes serén eliminados. /
C: Esta columna indica si los expedientes se conservaran en Archivo Histérico. 4
Esta columna indica si los expedientes se consideran para un Muestreo i &
M: , . . o
(Selectivo, Aleatorio o Sistematico).
Esta columna indica la Técnica de Seleccién de M ede ser 7
Observacion: Cualitativa o Selectiva misma que determinaran los ables Archivo de /
Trémite RAT. % Ve
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Instrumentos de Control Archivistico del ORFIS

A.ORFIS

A R

4. DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO
INFORMATIVO

En el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz, existen documentos de archivo
que se reciben o generan para la comprobacion administrativa inmediata y/o de apoyo
informativo, sin que se generen expedientes estructurados, por lo que no se consideran
documentos de archivo como tal, siendo generalmente ejemplares multiples que proporcionan
informacion y, en algunos casos, no son originales y se tratan de ediciones o copias; por este
motivo no se consideran patrimonio documental y no son transferidos al Archivo de
Concentracion dandose de baja una vez concluida su utilidad.

. v« .z v . """-—- I‘.
valoracién documental y plazos de conservacion, no se transfiere al archivo de concentracion.. |
documental y es desincorporada en un plazo de seis meses o dos afios a partir de finalizar§ )//\

utilidad en el area.

La desincorporacién de estos archivos de comprobacién inmediata se debe realizar a través Ne
una solicitud escrita del 4rea generadora, dirigida a la Direccién General de Administracion
Finanzas.

Procedimiento:

El/la Titular del Area Administrativa instruye al Responsable de Archivo de Tramite (RAT) del

area, para que identifiquen los documentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo
informativo resguardados en sus espacios de trabajo y se realice la gestion de eliminacion.

La documentacion que no es considerada archivo por carecer de elementos técnicos cor;i

Ellla Titular del Area Administrativa realiza un oficio de solicitud de verificacién de la
documentacién que el Area Administrativa previamente identifico como documentos de/ -

General de Administracion y Finanzas, sefialando el nimero de cajas y/o paquetes, el peso total
aproximado y el area interna de la unidad administrativa donde se localizan los documentos. La
peticion debe ir acompariada de un inventario simple en el que se sefiale la relacién de las
tipologias documentales y la vigencia administrativa. Este inventario debe ser elaborado por el
area interna solicitante.

comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo, dirigido el/la Titular de la Direccié
&

La Direccion General de Administracion y Finanzas da respuesta mediante oficio informando la
fecha de visita al area solicitante, con el objetivo de verificar el contenido de las cajas y/o
paquetes, contra el inventario simple adjunto. Posterior a la vision, se notifica al Area
Administrativ ict si existen observaciones, para gque sean s J
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5. En caso de no existir observaciones, la Direccion General de Administracién y Finanzas a través
de la Subdireccién de Recursos Materiales y del Departamento de Archivo y Resguardo,
elaborara un “Acta de disposicién final de los documentos de comprobacién administrativo
inmediato y de apoyo informativo”, indicando el nimero de registro, la unidad administrativa
y el area generadora de la informacion donde se localizan los documentos a eliminar: asi como
el total de cajas, peso y metros lineales. El acta debe contar, por lo menos, con las firmas del
Titular del Area Administrativa o area generadora, del Responsable del Archivo de Tramite, del
Jefe del Departamento de Archivo y Resguardo y Responsable del Area Coordinadora de
Archivos, del Titular de la Direccién General de Asuntos Juridicos, del Titular del Organo Interno _
de Control del ORFIS y del Titular de la Unidad de Transparencia. S A

6. Una vez verificado y aceptado el tramite de solicitud, se gestiona el traslado de las cajas al IugEé)//l

que indique el Jefe del Departamento de Archivo y Resguardo y Responsable del Area

Coordinadora de Archivos.

7. El Jefe del Departamento de Archivo y Resguardo y Responsable del Area Coordinadora d J
Archivos analiza, evalia y determina el proceso de destruccion de los documentos.

A continuacion, se enlistan algunos grupos documentales para realizar su baja, en relacion con
su vigencia Administrativa de Archivo de Tramite:

Vigencia
N° Tipologia Documental Administrativa de
Archivo de

1 Copias Simples _de Documentos cuyos Originales 6 meses a 2 afios
Obren en Expedientes. / ¢

2 Directorios Telefénicos. 6 meses a2 afios /.

3 Ejemplares de Libros, Carteles, Boletines y 6 2 af
Folletos (No Generados por el Area). HIESESIAPEISIoS
Gacetas y Diarios Oficiales (En los que no existan -

4 publicaciones sobre el ORFIS). 6 meses a 2 afios @

5 ?tacora de Registro para el Ingreso a Inmuebles o 6 meses a 2 afios

reas.

6 Notas, Tarjetas Informativas, Memorandums, etc. 6 meses a 2 afios
(Original o Copia). meses °
Papeleria Obsoleta de Administraciones ~

7 6 meses a 2 afios

PN,

Anteriores.
Registros de Recepcién y Despacho

E,,—e——ﬂCerespondencia. OK g meses a2 aﬁos//
) Regisiro o Formatos de Control de Llamadas. Nt~ 6 meses a 2 arios
10 Invitaciones. : ~—— \} 6 meses a2 afios /

\ W{/%f = 5 M
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Y2 ZICON SUPTRCA DN CRTALD PF YTRAGG 2

Vigencia
N° Tipologia Documental Administrativa de
Archivo de

11 Copias de Circulares. 6 meses a2 afios
Copias de Conocimiento Soporte para Sesiones

12 de F():omité. 3 & 6 meses a 2 aﬁ(;%&}/J
Fotocopias de Leyes, Decretos, Reglamentgs, .

13 Codigos. \/ﬁﬁeses a2 anOS\

14 Minutarios. >\ 6mesesa2afnos \

Ve

/
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IV. GLOSARIO

Siglas, Acrénimos y

Conceptos Definicién
AA Area Administrativa/Areas Administrativas. : .
Conjunto organizado de documentos producidos o recibido$:
Archivo por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones /;f
funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar en._ j
gue se resguarden. /
Archivo de

o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadic
y que permanecen en él hasta su disposicion documental.,

Es el integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los
sujetos obligados.

El integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter

Es el integrado por documentos transferidos desde las area
Concentracién (AC) a

Archivo de Tramite
(AT)

Archivo Histérico

(AH) publico.

g?;al:ss::ig: Registro general y sistematico que establece los valores _
P documentales, la vigencia documental, los plazos de

Pocumental conservacion y la disposicién documental

(CADIDO) y P : /

Clasificacién
Archivistica

homogéneos con base en la estructura funcional de Ia
dependencia o entidad. ’
Es la accién por la cual la documentacién recibida y/o producida//
permanece en las unidades de archivo, el tiempo necesario y
mediante técnicas apropiadas, asi como en buenas condiciones

Proceso de identificacion y agrupacién de expedientes /

Conservacién

N

de cuidado para su uso. P
Conservacién de Conjunto de procedimientos y medidas destinada a asegurar la &
Archivos prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel
y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo.
Cuadro de f ; . ;
N Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con /
Clasificaciéon N . .
Archivistica base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obllgado./ _
DAR Departamento de Archivo y Resguardo. %/
_DGAYF___ Direccion General de Administracién y Finanzas. /

~

Dociiimentastsn Aquella necesaria para el ejercigio de las atribuciones lasz
Activa unidades administrativas y de uwnte, que se cgnserya A

en el archivo de tramite. P 4

\ rd
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Siglas, Acr6nimos y
Conceptos

Definicion

Documentacion

Aguélla de uso esporadico que debe conservarse por razones
administrativas, legales, fiscales o contables en el archivo de

Semiactiva .,
concentracion.
Cualquier objeto que pueda dar constancia de un hecho; es toda
informaciéon registrada independiente de su forma y
Documento caracteristicas materiales, elaborada, recibida o conservada por

una institucién u organizacion en el desempefio de sus -~
actividades. |

Documento de
Archivo

Aquél que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscég_kd]{,-
o contable, producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las—
facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados,
con independencia de su soporte documental. \

Expedientacion

Conjunto de reglas y procedimientos que se emplean para la \
formulacion, integracion, glosa, guarda, manejo y control de
documentos.

Unidad documental compuesta por documentos de archivo,

Expediente ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o
tramite de los sujetos obligados.
Actividad que consiste en numerar de manera logica y
Foliacion cronolégicamente todas y cada una de las hojas que integran un
expediente.
Conjunto de documentos producidos organicamente por un
Fondo sujeto obligado que se identifica con el nombre de este Gltimo. /7
/]
ORFIS Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz.
RAT Responsable de Archivo de Tramite. /<
SPC Servicio Publico de Carrera. /

Valor Primario

principal objetivo servir de garantia o prueba de algo.

Valor Secundario

Se refiere a la documentacion que contiene evidencia de la
organizacion y funcionamiento del cuerpo gubernamental y/o
institucion que los produjo. Contienen la evidencia de la
organizacion y/o institucién, funciones politicas, decisiones, o
procedimientos, operaciones u otras actividades. .

Se refiere a que un documento desde su hacimiento tiene comi’ Z
&

Actividad que consiste en el \gnalisis e -dentificacion de los
valores documentales para establecepcriterios de disposicion

acciones de transferencia.
/

/
/’
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Siglas, Acronimos y

Conceptos Definicion

Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de
los documentos que les confiere caracteristicas especificas en
Valoracién los archivos de trdmite o concentracién, o evidenciales,
Documental testimoniales e informativos para los documentos histéricos,
con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales
Y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para'la ~
disposicion documental. ﬁ\

Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus_—~] (
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de

Vigencia conformidad con las disposiciones juridicas vigentes
Documental aplicables.
Los documentos con valor administrativo son aquéllos
elaborados, recibidos y conservados por cada area en funcion
de la organizacién, procedimientos, actividades o acciones

Valor Administrativo
(A) derivadas de las atribuciones delegadas a la misma en

particular y en la Institucion en general por disposicion legal, y
que ademas no tienen valor legal ni contable.

Se consideran documentos con valor legal los que se reciban
y/o conservan en el ejercicio de derechos u obligaciones /
Juridico/Legal (J/L) regulados por el Derecho relativo a la materia de que se trate o
que sirvan de testimonio ante la Ley. /

El archivo contable lo constituye el conjunto de documentos coW
informacién consistente en libros de contabilidad, registros

Fiscal o Contable contables, documentos contabilizados o de afectacién contable, l%
(F/C) comprobatorios y justificatorios del ingreso y gasto publico, asi
como todos aquéllos autorizados por la Secretaria de Finanzas &
y Planeacién.

E Eliminacién de expedientes )
Cc Conservacion en Archivo Histérico. /) Vg

Muestreo de expedientes de manéta (Selectivo, Aleatorio o o
Sistematico). /) ,f' ’

LGA \ Ley General de Archivos. _ yA ¢

\
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Siglas, Acrénimos y
Conceptos

Definicion

Seccién

Cada una de las divisiones del fondo documental de la
Institucién, basadas en sus atribuciones de conformidad con las
disposiciones legales aplicables. Las secciones a su vez estan
diferenciadas en sustantivas y comunes, identificadas con un
numero consecutivo y la letra “S” o “C”, segln corresponda.

Serie

Es la divisién de una seccion que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una mis a ~
atribucion general, integrados en expedientes, que versa sob

una materia o0 asunto especifico.

Subserie

N kil

Es el conjunto de documentos que forman parte de una serie,
identificados de forma separada de ésta, por su contenido y su
caracteristicas especificas; son agrupci e documentos
expedientes, con base en las activida

&

4
y

o]
entro de las series. J

ky
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V. HOJA DE CIERRE

“El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion
Documental”, consta de 13 secciones comunes y 1 sustantiva que en su totalidad agrupan 115

series comunes,_1_subserie comun y_21_ series sustantivas y 14_ subseries sustantiva "\
contando con un total de 136 series y _15_subseries. \ /‘\

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

ELABORO

COORDINADORA DE ARCHIVOS %
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APROBO

EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA DE ARCHIVO DEL ORGANO DE
FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA
LLAVE, A TRAVES DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA DE FECHA 29 DE

MARZO 2022.
™%

PRESIDENTA k SECREYARIO EYECUTIVO
\1‘ A. DELIA GONZALEZ C.P.A. ARTUROJUAR
COBOS MON

AUDITORA GENERAL TITULAR DIRECTOR GENERAL DE
DEL ORGANO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FISCALIZACION SUPERIOR DEL

ESTADO

IOM A CUENTAS
UBLICAS




LIC. MARIA FELI
DOMINGUEZ

AUDITORA ESPECIAL DE

ION, EVALUACION Y

LIC. FELIPE DE-JESUS MARIN
ARREON
DIRECTOR GENERAL DE

ASUNTOS JURIDICOS

/;7
i

RiA TERESA BERNAL
VELAZQUEZ
TITULAR/DE LA UNIDAD DE GENERO

SECRETARIA TECNICA

S DE
LOZA GONZALEZ
TITULAR DE LA UNIDAD D

N'OSCAR OLVERA
MORA
DIRECTOR GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
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LIC. VIOLETA CARDENAS .CVJUAN FERNA L’
/" VAzQUEz OMERO TIBURCIO
TITYULAR/DE LA UNIDAD DE UBDIRECTOR DE RECURS
' TR/XNSPARENCIA MATERIALES
P
e .
MTRO. EMMANUEL VAZQUE NEZ

TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL

/%/fxm;)&uwﬂlquez, Ver. de marzo de 2022
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