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1. PRESENTACION

El Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz (ORFIS), conforme a lo
previsto en los articulos 116, fraccion ll, pdrrafo sexto de la Constitucidén Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 67, fraccidon Il de la Constitucion Politica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave; y 83 de la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicidon de
Cuentas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave, es un Organismo Auténomo del
Estado dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, con autonomia técnica,
presupuestal y de gestion, que apoya al H. Congreso del Estado de Veracruz en
desempeno de su funcidén de fiscalizacion superior, y fiene la competencia q
confieren los ordenamientos citados y demds legislacion aplicable.

S

Por su parte, el articulo 4, fraccion LVI de la Ley General de Archivos dispone que deberd
entenderse como sujetos obligados, cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo
de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autdnomos, 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 obligacién del ORFIS documentar todo acto que derive del ejercicio

de sus facultades, atribuciones y/o funciones, preservéndolo en archivos administrativos,
publicando a través de los medios electronicos disponibles, la informacién completa
sobre el gjercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta d
cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos en apego a lo establecido en
el articulo 6, apartado A, fracciones | y V de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; asi como 1, 6,7,10,11 y 13 de la Ley General de Archivos.

Para tales efectos, el ORFIS cuenta con el Sistema Institucional de Archivos, el cual estd
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 tfravés de un drea 1
coordinadora de archivos vy dreas operativas siguientes: a) de correspondencia;

histdrico, dandose cumpli
General de Archios.
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La Jefa del Departamento de Archivo y Resguardo vy Titular del Area Coordinadora de
Archivos, en cumplimiento de las instrucciones de la Direccion General de Administraciéon
y Finanzas a través de la Subdireccion de Recursos Materiales, elabord las “Fichas
Técnicas de Valoracion Documental en coordinacién con los Responsables de Archivo
de Tradmite, con el objetivo de contar con los Instrumentos de Control Archivistico (Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y Catdlogo 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 ano dos mil veinte y anteriores, en virtud de que las “seccioney’
pasaron de estar de acuerdo con la estructura orgdnica de la Institucion, A sér
realizadas a través de la identificacién de secciones “Comunes” y “Sustantivas”.

La Jefa del Departamento de Archivo y Resguardo y Titular del Area Coordinadora de
Archivos, en atencidn a las instrucciones de la Direccidon General de Administracion y
Finanzas a fravés de la Subdireccidn de Recursos Materiales, coordinéd la elaboracién d

los Fichas de Valoracion Documental, para identificar, analizar y establecer el contexto
y valoracién de la serie documental de cada drea administrativa, las cuales son la base
para homogeneizar, organizar, administrar, conservar y preservyr los decumentos que
se remiten al archivo del Organo de Fiscalizaciéon Superior del Esta e Veracruz, dando
cumplimiento a la Ley General de Archivos.
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2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

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

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS =
Establecer un instrumento normative que permita homologar la clasificacion orch‘iving)A
de la documentacién del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz.

Proporcionar a las areas administrativas del ORFIS los instrumentos de control archivistico,
como herramientas que permitan organizar y determinar los plazos de conservacion y
disposicién final de los archivos administrativos vinculados con los procesos institucionales
conforme a las atribuciones y funciones de cada drea administrativa.

Coadyuvar, de conformidad con el principio rector de mdxima publicidad, conla
transparencia, acceso a Id informacién, proteccién de datos personales y rendicion
de cuentas, a través de la gestion documental de informacién y documentacion
sistematizada, completa, oportuna y accesible.

Dar cumplimiento al articulo 15, fraccidn XLV de la Ley de TransRarencia y Acceso a la
Informacidén PUblica para el Estado de Veracruz de Ignacio de ave, relativo a las
obligaciones comunes de fransparencia.
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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
dreas administrativas del ORFIS, encaminados a regular la gestion documental vy
clasificacion de los expedientes con base en los indicadores establecidos en ellos, en
observancia de los articulos 10, 11, 12y 13 de la Ley General de Archivos.

En ese sentido, las dreas administrativas son las responsables de observary 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
tramite, bajo la directriz y criterios determinados por la Jefa del Departamen
Archivo y Resguardo y Titular del Area Coordinadora de Archivos. \

Entre los beneficios que su implementacidn prevé se encuentran los siguientes:
Favorecer la administracidn de los documentos que se produzcan, registren y
resguarden. con motivo del ejercicio de las atribuciones y/o funciones de la

Institucion.

Fomentar la obligacién de integrar debida y continuamente los documentos en
expedientes.

Facilitar la toma de decisiones.
Reducirlos tiempos de respuesta alas solicitudes de acceso a lainformacién.

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

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

Coadyuvar al cumplimiento la rendicion de enlas, la fransparencia y el

acceso a la informaciéon lica
P b,
”
A
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Permitir que los servicios de prestamos, refrendos, consultas fisicas y digitales sean
eficientes y eficaces.

4. MARCO JURIDICO
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucidn Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.
Ley General de Archivos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obli@\

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

Reglamento Interior del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz.

Lineamientos Generales para Ia Organizacion y Conservacion de los Archivos §e
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, emitidos p
el Archivo General de la Nacién.

Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la
Organizacién de Archivos, emitidos por el Instituto Veracruzano de Acceso a la A
Informacidén y Proteccion de Datos Personales. 1;\

/

2 I"’
Lineamientos Generales para la public de la informacion de las obligaciones T ’
esTob!ecndos en la Ley NUmero 87& de Tra por ncia y Acceso a la Informaciéon

e, que deben de difundir Q
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Reglas Técnicas para la Sistematizacion de los Archivos del ORFIS, asi como para la
Baja y Destino Final de la Documentacidén Jusfificativa y Comprobatoria
relacionada con las Cuentas PUblicas y su revision.

Manual General de Organizacion del Organo de Fiscalizacion Superior del
de Veracruz.

Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archjvistica.

Criterios para elaborar los instrumentos de control archivisticos del Arc eneral
del Estado de Veracruz.

I\
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ARCHIVISTICA \
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1. INTRODUCCION

El Cuadro General de Clasificacidon Archivistica es el instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de la Instifucion bajo
una esfructura jerdrquica y logica, en el que se establecen criterios de clasificacion
homogénea y unica que facilitan la identificacidn, control y localizacidon de los mismos.
Constituye el Instrumento normativo bdsico de trabagjo para la organizacidén de los
diferentes tipos de archivo de la Institucion (tfrdmite, concentracion e histérico).

Para el disefo y elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica (se
consideraron los siguientes documentos normativos:

o Lineamientos Generales para la Organizacidon y Conservacion de los Archivos de
las Dependencias y Entidades de la Administracién PUblica Federal, emitido por el
Archivo General de la Nacion.

o Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentfos y la
Organizacién de Archivos, emifidos por el Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacion 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 estd sustentado en las funciones y
atribuciones definidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
la Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, la Ley nUmero 364
de Fiscalizacion Superior y Rendiicion de Cuentas del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave y el Reglamento Interior del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de
Veracruz y mantiene una estructura jerdrquica basada en los siguientes niveles:

o FONDO: Conjunto de documentos producidos orgdnicamente por la Institucion en
ejercicio de sus atribuciones y funciones, el que se identifica con el nombre fe
Organo de Fiscalizaciops jor del Estado de Veracruz (ORFIS). /]

\Ld\

o documental de la Institucién, |
&yde conformidad con [gRdisposiciones legales oplicobles/.{ /Jv
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Las secciones a su vez estdn diferenciadas en sustantivas y comunes, identificadas
con un numero consecutivo y la letra "S" o "C", segln corresponda.

o SERIE: Es la divisidn de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma airibucidn 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, identifi
de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas;'son
agrupaciones de documentos o expedientes, con base en las actividades dentro de

las Series.
Ejemplo:

Seccién 18 Fiscalizacién Superior
Serie Subserie Nombre
1S.1 Auditoria de Desempefo.
18:1:] Auditoria de Desempefio a
Municipios.
18.1.2 Auditoria de Desempefo a
Poderes.
— | 1S8.2 Auditoria de Legalidad. “— =
e 1S.2.1 Auditoria de Legalidad o — e
Municipios. -
— 15.2.2 Auditoria de Legalidad a Entes *——/
Estatales. =L /e
15.2.3 Dictdmenes de Legalidad.
183 Auditoria Superior de la
Federaciéon [ASF).
° 1S.4 Auditorias a Municipios.
18,5 Auditorias de Entes Estatales.
1.6 / Capacitaciqn a Enfgs
Flscohzobles\
PN
— o




Instrumentos de Control Archivistico del ORFIS

“.ORFIS

OR: 0E NSZALRACION SUFERIGA DEL ESTADO DE VERACALZ

Indica la clave de la seccidn.

Indica el nombre de la seccidn.

Indica clave de la serie o subserie documental.
Indica el nombre de la serie o subserie documental.

o L

2. APLICACION DEL INSTRUMENTO

El presente Instrumento es de observancia obligatoria para los documerﬁ‘Q
expedientes que se reciban y/o produzcan en todas y cada una de las dareds
administrativas que integran este Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de
Veracruz, Los responsables de los archivos de tramite de las Areas Administrativas, son
los encargados de verificar el debido cumplimiento y aplicacion de: la clasificacion, los
valores documentales, plazos de conservacion y destino final de los expedientes que se
generen en cada una de sus dreas generadoras 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
ordendndose cronoldégicamente conforme se vayan recibiendo o produciendo con
tiempo. Este expediente documental debe clasificarse e identificarse a través de un
cddigo archivistico (alfanumérico), que debe ser colocado en su cardtula.

La asignacién del cddigo de clasificacion archivistica de los expedientes se lleva a cabo
por los Responsables de Archivo de Trdmite (RAT) de cada drea generadora. 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: o

1. ldentificarlos documentos de archivo generados por las dreas productoras;

2. Localizar en el cuadro general de clasificaciéon archivistica el cédigo de la serie que
le concierne al expediente;

/]

3. Asentar el cédigo correspondiente a cada expediente Rroducido por el Area, y /

4. Agruparlos para conformar
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El desarrollo del codigo, de las secciones y series comunes, se identifica con un niUmero
consecutivo, acompanado de la lefra “"C" (comun); en este caso, se frata de frece
secciones comunes (C) y sus respectivas series.

Por lo que respecta ala codificacion de las secciones y series sustantivas se utiliza la letra
“S" (sustantivas), por lo que se debe identificar con un nimero, acompanado de la letra

“S", seguido del nUmero consecutivo para la serie o subserie.

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

.

Un'ejemplo grdfico de la estructura de la codificacion de la clasificacién orchlwsf@
el siguiente:

Cddigo de la unidad administrativa generadora y/o drea generadora de la informacion

f
ORFIS, AA-DGAYF.4C.6.01.2023

|

Fondo: Nombre

del Sujeto Becoin Numefo de Afo
Obligado v expediente
v Serie

Separador

sustantivas; se iniciara en\l cada gru i 2C, 3C... 1S, 2§, 3S..)
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3. CUADRO DE CODIGOS DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DEL ORFIS

Unidades Administrativas que componen al
Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz
,‘(l:':r:s Cédigo ~ Area

1 AG X Auditoria General.

2 ST Secretaria Técnica.

3 oIC Organo Interno de Control.

4 SQD! Subdirecciéon de Quejas, Denuncias e Investigacion.

5 SRAYS Subdireccién de Responsabilidades Administrativas y Substanciacion,

6 SNAyC Subdireccion de Normatividad, Auditoria'y Control.

7 ul Unidad de Investigacion.

8 uG Unidad de Género.

9 ut Unidad de Transparencia. E Y

10 AELDDPYDP Auditoria Especial de Legaliddd,' Des‘gmpeﬁo, Deuda Publica y Disc\?
Financiera.

11 DALyD Direccion de Auditoria de Legalidad y de Desempeno.

12 DADPyDF Direccién de Auditoria de Deuda PUblica y Disciplina Financiera.

13 AEFCP Auditoria Especial de Fiscalizacion a Cuentas PUblicas.

14 DAPE Direccidén de Auditoria a Poderes Estatales.

15 DAM Direccién de Auditoria a Municipios.

16 DATOP Direccién de Auditoria Técnica a la Obra PUblica. sl !

17 AEPEYFI Ayditoria  Especial de Plohegcién, Evaluacién vy Fortalecimiento
Institucional.

18 DP Direccién de Planeacion.,

19 DEFyP Direccidn de Evaluacion Financiera y Programatica,

20 DPCYFGP Direccion de Porﬁcip'céciéﬁgsgzdpiicﬂgg.y Fortalecimiento de

21 DGT! Direccién General de Tecnologias de la Informacién.

22 SDSI Subdireccion de Desarrollo de Sistemas Informdticos.

23 SESEF Subdireccidn de Estudios Sociales, Econdmicos y Financieros.

24 SITySI Subdireccidn de Infraesfructura Tecnoldgica y Servicios Informéticos.

25 DGAJ Direccion General de Asuntos Juridicos.

26 SCyS -~ Jubdireccion de lo Contencioso y Substanciacion.

27 SAA i ) Subdireccién Asuntos Administrativos. ¢

28 DGAYF L. JDireccién General de Administracion y Finanzas.

29 SF =" /[ Subgfreccion de Finanzas. q-\

30 SRH e Subdireccip de Recursos Humanos.

3] Qubdireccionde Recursos Materiales.

/%d%\ N~ Ve

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

Seccién 1C Legislacién (Institucional)

Serie Subserie Nombre

1.1 Acuerdos generdles.

€2 Convenios.

1E&3 Programas y proyectos en materia de legislacion.

Seccién 2C Asuntos Juridicos

Serie Subserie Nombre

2C:1 Actuacion y representacion Ven materia legal.

2C.2 Amparos.

2C3 Contratos.

2C.4 Documentacion ORFIS y derivados.

2C.5 7 Opiniones técnico-juridicas.

2C.6 Procedimiento de Investigacion.

2C.7 Procedimiento de Substanciacion.

2C.8 Procesos Civiles y Mercantiles.

2C.9 Procesos Contenciosos Administrativos.

2C.10 Procesos Laborales. /}

2C.101 Procesos Pendales. )

2C .12 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos. /

2C.13 Quejas y denuncias ciudadanas. a /|

|

P caiie P

Seccién 3C gram}cién/,Ofganizacién y Presupuestu\:!L%nj“

Serie subserie | Nombrd X \ ;

3C.1 - Prog%os OperotiM |

aled\
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Seccién 4C Recursos Humanos
Serie Subserie Nombre
4C.1 Afiliaciones al Instituto Mexicano del Seguro Sociall,
4C.2 Becas.
4C.3 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal
de dreas administrativas.
4C.4 Comité de Etica.
Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias
4C.5 incapacidades, etc).
4C.6 Control de prestaciones en materia econdmica
(Seguros, sistemas de ahorro para el retiro, etc).
4C.7 Descuentos.
4C.8 Estimulos y Recompensas.
4C.9 Evaluaciéon del desempefio de servidores de mando.
4C.10 Expedicion de Constancias y Credenciales.
4C.11 Expediente Unico de personal.
4C.12 Némina de pago de personal,
4C.12.1 Cuotas obrero patronales.
4C.13 Reclutamiento y Seleccién de Personall. e TN
4C.14 Relaciones laborales  (condiciones laborales, com&:
etc).
4C.15 Servicio Profesional de Carrera.
AC16 Servicios soF:ioIes y culturales y de seguridad e higiene
en el trabgjo.
4C.17 Sistemas de Gestion.
Seccidén 5C Recursos Financieros /
Serie Subserie Nombre
5C1 Asignacion y Optimizacion de Recursos
Financieros.
5@.2 Auxiliares de Cuentas.
8C.3 Conciliaciones.
5C.4 \  Estado del Ejercicio de Presupuesto.
5C:5 / o o } Estgdos Financieros. \
5C.6 ‘/ i astos y Egr'gsos por Porﬂdo&resupuesfol.
5C.7 Pdlizas de D|o

) N\
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Seccion 5C Recursos Financieros
Serie Subserie Nombre
5C.8 Registro y Control de Pdlizas de Egresos.
5C.9 Registro y Control de Pdlizas de Ingresos.
5C.10 Transferencias de Presupuesto.
Seccién 6C Recursos Materiales
Serie Subserie Nombre
6C.1 Adguisiciones. [\
6C.2 Almacenamiento, control y distribucion de biem
; muebles.
6C.3 Comité de engjenacidon de bienes muebles e
n inmuebles.
6C.4 Comités y subcomités de adquisiciones,
] arrendamientos y servicios.
6C.5 Conservaciéon y mantenimiento de la
: infraestructura fisica.
6C.6 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y
i adlmacenes.
6C.7 Inventario fisico y control de bienes inmuebles.
6C.8 Inventario fisico y control de bienes muebles.
6C.9 Licitaciones.
6C.10 Registro de proveedores y contratistas.
6C.11 Seguros vy fianzas.
.-'/;
—
Seccién 7C Servicios Generales =l
Serie Subserie Nombre
7E&1] Control de Combustible.
7C2 Conftrol de pargque vehicular.
€3 Conftrol y servicios en auditorios y salas.
7C.4 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo
' —gde mobiliario. N
7C.5 / Ig[oteccic‘}n Civil. \\
s ¢ /Zj;}xfs Bdsicos (Energia ElécfricNguo, Predial,
7C.7 [ ervicios de lavanderia, limpieza, higigne y
— fumigacion., N .
7C8 i /Servicios de seg\{i‘gﬂd y vigilancia. X \ \

— A\ =\
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Seccioén 8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
Serie Subserie Nombre
8C.1 Desarrollo e Implementacién de Sistemas.
8C.2 'Progromc':l:s y Proyectos en materia de servicios de la
informacién.
Seccion 9C Comunicacién Social
Serie Subserie Nombre
9C.1 Actos y eventos oficiales. 5
Agencias periodisticas, de noticics, reporteros, articyli
7C.2 cadenas televisivas y ofros medios de comunicocimi\
9C.3 Boletines informativos para medios. e
9C.4 Boletines y entrevistas para medios,
GE5 Comparecencias ante el Poder Legislativo.
92C.6 Disposiciones en materia de comunicacién social. /
9C.7 Disposiciones en materia de relaciones publicas. /
92E.8 Inserciones y anuncios en periddicos o revistas. f
9C.9 Material multimedia.
9C.10 Notas para medios.
9@ Prensa institucional.
9C.12 Progrcurpos Y'proyelcfos en materia de
comunicacién social.
2C.18 Publicaciones e impresos institucionales.
9C.14 Publicidad institucional.
Seccién 10C Control y Auditoria de Actividades Piblicas it A
Serie Subserie Nombre '
10C.1 Auditorias.
10C.2 Declaraciones Patrimoniales.
10C.3 Disposiciones en materia de controly auditorias,
10C.4 Actos de Entrega — Recepcion. \
10C.5 /\ Inhapiitaciones. \
10C.6 //_\ ) ,lnv/esﬂgocién. \
10C.7 / X’/ Otras Integvenciones. \
B T ) Progrcrr\os\g?yecfos en Materia de ConfroN\ \ \ ~
2 Auditorias.

%\/ .\ R

-
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Seccién 10C Control y Auditoria de Actividades PUblicas
Serie Subserie Nombre
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas.
10C.10 Responsabilidades.
10C.1 ] Seguimiento a la aplicacion en medidas o
' recomendaciones.
Seccién 11C Planeacién, Informacién, Evaluacién y Politicas
Serie Subserie Nombre ~
Captacion, Produccion y Difusion de Infor i6
11C.1
F Estadistica. \ /\
\
NnNe.2 Evaluacién de Programas de Accion. \
1ca Indicadores de Desempeno, Calidad y
; Productividad.
11C.4 Informe de Labores.
€5 Unidad de Género ORFIS.
Seccion 12C Transparencia y Acceso a la Informacién
Serie Subserie Nombre
12€.1 Comité de Transparencia.
19C.2 Disposiciones en materia de acceso ala
j informacion.
12C.3 Expedientes de Recursos de Revision.
19C 4 Informes al Instituto Veracruzano de Acceso a la
‘ Informacion.
12C.5 Portal y obligaciones de transparencia.
Programas y proyectos en materia de
transparencia y combate a la corrupcion.
Sistema de dcn\s personales.
Solicitudes de Ac e g Informacion, _
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Secclién 13C Archivo y Gestion Documental.

Serie Subserie Nombre

13€.]1 Bajas Documentales.

13C.2 Capacitacidén y Asesorias.

13C.3 Disposiciones en Materia de Archivos y Gestion
Documental.

13C.4 Documentacién de Actas de Disposicion Final.

13C.5 Grupo Interdisciplinario de Archivo.

13C.6 Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

13C:7 7 Préstamo, BUsqueda y Consulta de Expedlenf&sh i

13€8 Programa Anual de Desarrollo Archivistico. \W\

18€.2 Programas y Proyectos en la Materia. i

13C:10 Registro Nacional de Archivos.

18C11 Sistema Institucional de Archios.

13C.12 Transferencias Documentales.

5
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FONDO: ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE VERACRUZ
Seccion y Series Sustantivas

Seccién 18 Fiscalizacién Superior
Serle Subserie Nombre
1Sl Auditoria de Desempeno.
1SHE] Auditoria de Desempefo a Municipios. ;
18 1.2 Auditoria de Desempeno a Poderes.
1S:2 Auditoria de Legalidad.
15.2.1 Auditoria de Legalidad a Municipios.
115:2:2 Auditoria de Legalidad a Entes Estatales.
15.2.3 Dictdmenes de Legalidad. )
18.3 Auditoria Superior de la Federouc|on,4j<§f‘()ﬂh
15.4 Auditorias a Municipios. A%
18.5 Audiitorias de Entes Estatales.
15.6 Capacitacién a Entes Fiscalizables. 7
18.7 Capacitacién Social.
15.7.1 Capacitacion a Servidores Publicos y
. Organos de Participacién Ciudadana.
15.7.2 Orientaciéon a Planteles Educativos y
o Organizaciones Civiles.
18.7.3 Informe de resultados de las capacitaciones.
158 Despachos y Prestadores de Servicios
' Profesionales de Auditoria.
1S.9 Estudios Sociales, Econémicos y Financieros, Q,/‘ '
18.9.1 Directorio de Funcionarios Municipales. /
15.9.2 Sistema de Informacién Municipal de Z
et Veracruz (SIMVER).
15.10 Evaluacién de Cumplimiento Normativo a
: Entes Fiscalizables.
1S.11 } / Evaluacién de la Participacion Ciudadana.
( Informe Especial de la Evaluacion de Participacion A
1.1 : ;
i = Ciudadana. ;
1512 ( A Fiscalizacion Técnica a Cyentas\Publicas y (/
] A\ | documentacion administraNyex:

21
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1S.12.1 Fiscalizacién Técnica a Cuentas Publicas de Entes
1 gl Municipales.
15.12.2 Fiscalizacién Técnica a Cuentas Publicas de Entes
- Estatales.
15.12.3 Documentacion administrativa.
15.13 Gestion de la Informacién de la Fiscalizacion Superior,
15.14 Gulas, manuales y metodologias de apoyo a Entes
' Fiscalizables.
1S.15 Pliegos, Informes y Seguimiento a Cuentas Pdblicas.
18.16 Relaciones Interinstitucionales. !
1517 Auditoria a la Deuda PuUblica y Disciplina
' Financiera.
1S.18 Servicios Especializados de Mensgjeria.
1S.19 Sistema de Evaluacioén y Fiscalizacion de
Vergeruz (SEFISVER).
1S.20 Evalyacion y seguimiento del proceso de
Fiscalizacion. ,—\C\
Seguimiento al cumplimiento de los acuerdos, pla
1S.21] programas, proyeos y demds instrumen
institucionales aprobades, -
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INTRODUCCION

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL.

El Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO) es el instrumento que establece el
registro general y sistemdtico de los valores documentales, los plazos de conservacion,
la vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final
de los expedientes. El uso de este instrumento de conftrol y consulta archivistica permite
a los responsables de archive de trdmite de las dreas administrativas del ORFIS, conocer
los momentos en que los expedientes deben ser transferidos de manera contro Rel
archivo de concentracién o al archivo histérico, asi como eliminar la documer:%@’\
que por haber perdido sus valores documentales no sea necesario conservar. -

Derivado de lo anterior, el instrumento regulard los plazos de conservaciéon en los
archivos de fradmite 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 elaboraciéon del Catdlogo de Disposicion Documental, la Jefa del Departamento
de Archivo y Resguardo vy Titular del Area Coordinadora de Archivos, llevd a cabo un
andlisis a las atribuciones y funciones de cada una de Ias dreas administrativas del ORFIS,
con el apoyo de los responsables del archivo de trdmite, de concentracidn e histérico.

Una vezidentificadas las secciones comunes y sustantivas, asi como las series y en su caso
las subseries, se conformd el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica, tomando en
consideracién lo sefialado en la Ley NUmero 364 de Fiscalizacidn Superior y Rendicién de
Cuentas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en el Reglamento Interior del
ORFIS y en el Manual General de Organizacién del ORFIS.

2 lI’ﬂITOdOS enel Reglomen’ro Interior y el Monuolé@ )(
C\'/
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Valores Primarios

Son aquéllos que permiten la creacidn 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, pdgina 15 de los
Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacién de los
Archivos, publicada en la Gaceta Oficial Gac2008 -144 viernes 02 de mayo de 2008).

Administrativo (A).- Los documentos con valor administrativo son aquéllos elaborados,
recibidos y conservados por cada drea en funcidn de la organizacion, procedimientos,
actividades o acciones derivadas de las atribuciones delegadas a la misma en partic
y en la Institucion en general por disposicidon legal, que ademds no tienen valor leg
contable.

Juridico/Legal (J/L).- Se consideran documentos con valor legal los que se reciban y/o
conserven en el gjercicio de derechos u obligaciones regulados por el derecho relafivo
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 afectacidén contable, comprobatorios vy justificatorios del ingreso vy
gasto publico, asi como todos aquéllos autorizados por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

Derivado de esta primera etapa de valoracion, se establecieron los valores
documentales de los expedientes que generan las areas administrativas del ORFIS,
ademds de conformar los plazos de conservacion de los mysmos, tiempo que debe
permanecer el expediente en el archivo de trédmite para steriormente realizar la
transferencia primaria al archivo de concentracion y dar cumglimiento a su vigencia " 4
documental. of!

Valores Secundarios

Son aquellos valores que 2N los dogumentos para dar Testimonio, Evidencia e
Informacién acerca de Ig
su uso esporddico se comstderar ifgefivos y bdsi
acervo documental d¢ los archiys historicos
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Evidencial.- El valor que revela el origen, organizacidn y desarrollo de la Institucién.

Testimonial.- Refleja la evolucidn vy los cambios mds importantes que ha tenido la
Institucion.

Informativo.- La documentacién histdrica, por lo regular posee valores informativos ya
que éstos revelan fendmenos particulares de la Institucion y determina si la informacion
es Util a la sociedad y su aplicacion a cualquier campo de investigacion.

Una vez que el Area Administrativa identifique los expedientes con valores secung\g /
deberd realizar el proceso de transferencia secundaria al Archivo Histérico y estos serdn
fuente de acceso publico.

Llevado a cabo lo anterior, la Jefa del Departamento de Archivo y Resguardo vy Titular
del Area Coordinadora de Archivos procedié a la elaboraciéon de las Fichas Téchnicas
de Valoracion Documental, mediante formatos que se proporcionaron a o
Responsables de Archivo de Trdmite para proceder al andlisis y llenado del documento,
uno por cada serie documental, dichos formatos elaborados con base en los emitidos
por el Archivo General de Estado.

Por su parte, el Director General de Administracidn y Finanzas en su cardcter de \
Secretario Ejecutivo convocd al Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivo del ORFIS,

con la finalidad de validar el Catdlogo de Disposicion Documental, que contiene las
funciones y atribuciones de los asuntos administrativos, legales, fiscales o contables del

ORFIS, dando cumplimiento al arficulo 15, fraccidn XLV de la Ley de Transparencia y r/
Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave. ‘

Ademds de considerar un instrumento estrechamente relacionado con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, el Catdlogo de Disposicion Documental es una
herramienta que estandariza el flujo documental y ayuda a la adecuada
organizacion de los archivos, permitiendo la redyperacion de la informacién, el acceso,
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2. INSTRUCTIVO DE USO /

Se elaboré el presente Instructivo para eficientar la utilizacién del presente instru
cual pemitird la identificacion de los cddigos de clasificacién, nombre de la ri S \\

valores documentales, plazos de conservacion y destino fi al de los expedientes, asi
como la elaboracidén de las cardtulas e inventarios docume

27
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3. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

\ORFl s ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO

SRR AR S

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: .
SECCION COMUN:

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS

cépIGO NOMBRE DE LAS VALOR PLAZOS DE DE
DOCUMENTALES | DOCUMENTAL | CONSERVACION | SELECCION
SERIE | SUBSERIE A|lJL|FC|AT|AC|TOTAL|E|C| M

Explicaciénde la Simbologia del Catdlogo:

/‘\/’

Fondo: Nombre del Sujeto Obligado.
. Nombre de la (Seccion Comun o Seccidon Sustantiva)
Seccién: .
Respectivamente.
Cédigo Serie: Corresponde el Codigo de la Serie Respectivamente,
Codigo Subserie: Corresponde el Codigo de la Subserie Respectivamente,
Sk S Corresponde a el Nombre de las Series Documentales.
Documentales:
A: Esta Columna Indica los Expedientes que tienen Valor Administrativo.
L Esta Columna Indica los Expedientes que tienen Valor Juridico o
’ Legal. \
3 Esta Columna Indica los Expedientes que tienen Valor Fiscal o
F/C:
Contable.
g Esta Columna Indica los Ahos en Archivo de Trédmite Después de
AT: . :
Concluido el Expediente.
AC: Esta Columna Indica los Aios en Archivo de Concentracién por
: Periodo Precautorio.
g Esta Columna Indica la Suma de Anos de Archivo de Tramite y
TOTAL o
Concentracion.
E: Esta Cetgmna Indica si los Expedientes Seran Eliminados.
E Colum)o Indicgastlos Expedientes se Conservardn en Archiv07~’~
c: istorico. /}8( N\
}EﬁmﬂW\dica si los Expedient®g se Consideran para un,~
M: A MuestreAfSelectivo, Aleatorio o SistemiGtico).
/ Esta Célumna Indica laTécnica de Selefcion de Muestreo puede ser
Observacion: Cudlitatiyo o Selecﬁv%gue‘Deter inaranlos Responsables
X Archivo e Trdmite RAT. A

28 '
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
o=t ANO 2023

NORFIS

FONDO: Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz
SECCION COMUN : 1C  Legislacién (Institucional)

VIGENCIA DOCUMENTAL z
GO NOMBRE DE LAS T TECNICAS DE
A SELECCION 5N
DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION OBSERVACIO
SERI\ SUBSERIE A J/L F/C AT AC TOTAL E [ M
1&-1 Acuerdos generales. X 1 1 2 X
12 Convenios. X 2 3 5 X
1 rogrgmos y _proyc’actos en X 2 3 5 X
/ sria de legislacion.
: /
\
\ \ 29
A
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\ORF|S CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
T e T ANO 2023

FONDO: Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz
SECCION COMUN :2C  Asuntos Juridicos

VIGENCIA DOCUMENTAL

TECNICAS DE

CcODIGO NOMBRE DE LAS PLAZOS DE < 5
: o SELECCION
DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTAL CORE AN OBSERVACION
SERIE SUBSERIE A J/L F/C AT AC TOTAL E c M
; 2C 1 Acfuaciones y representacion
: en materia legal. X 2 2 4 X
2C:2 AmMparos. X X 2 2 4 X
2C:3 Confrafos. X X 2 3 5 X
\ oC.4 Dogumentocuon ORFIS 'y X 2 8 10 X
\ Derivados.
2C.5 Opiniones técnico4uridicas. X 1 1 2 X Responsabilidod de la Unidad de

Investigacion

2.6 e X X 2 8 10 X
Investigacion.

1

rResponsabilidad de la Unidad de
Investigacion

Procedimientio de
Substanciacion.

4

Procedimientos, civiles y

& ,J/ mercantiles. X " £ B s X
Procesos Contenciosos
2C9 iy j}\ x | x 2 8 10 X

[ 2c.10 Procesds, laboryes @ X X 2 8 10 X

2Cc.1 Mnc;e} = X X 2 8 10 X
P i
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ANO 2023

VIGENCIA DOCUMENTAL =
p cODIGO NOMBRE DE LAS PLAZOS DE ICHCAS DE
3 SELECCION OBSERVACION
/ a2 VALOR DOCUMENTAL cH ey
SERIE SUBSERIE A J/L F/C AT AC TOTAL E C M
Programas y proyectos en
2C.A2 materia de asuntos juridicos. X 1 1 2 X
Quejos y denuncias
13 ciudadanas. / X X - 3 s X

i




ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO
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At 0F i S O 101, S5O ALY Aﬂo 2023

FONDO: 6rgano de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz
SECCION COMUN :3C  Programacién, Organizacién y presupuestacién

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
coDIGO NOMBRE DE LAS PLAZOS DE
VALOR DOCUMENTAL - SELECCION OBSERVACION
DOCUMENTALES CONSERVACION
SERIE SUBSERIE A J/L F/C AT AC TOTAL E C M

1 Programas Ope?k)os

' Anuales. , ) X 1 1 2 X

W — \ / /

\\( 32
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ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ANO 2023

Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz

Recursos Humanos

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
cODIGO NOMBRE DE LAS PLAZOS DE = 4
& SELECCION
DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION OBSERVACION
SERIE SUBSERIE A J/L F/C AT AC TOTAL C
Afiliaciones al Instituto
: R . X 2
4Gl Mexicano del Seguro Social. 3 - &
4C.2 Becas. X 2 3 5
5 Capacitacién confinua y
; desarrollo profesional del
4C3 ; X 2 3 5 X Selectivo
personal de dreas
administrativas.
L~ 4C.4 Comité de Etica. X 2 3 5
Conftrol de asistencia
’ 105 . (vacaciones descansos,
’ encias, incapacidades, X 1 6 7 X
9 efy).
/ T Copirol de Prestaciones en
4iCh > feria econdmica (Seguros, X 2 3 5
sistemas de ahorro para el
refiro, e@;
7 5 ntos. X 2 3 5 X
/D/ P
Estimulos y Recompen)é/)(?’( 2 3 5 X

\
A

o>
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

. ORFIS

AT i AL AR e oo A N o 2023

VIGENCIA DOCUMENTAL

cODIGO NOMBRE DE LAS DOC PLAZOS DE
DOCUMENTALES VHIOR RO CONSERVACION

TECNICAS DE
SELECCION

SERIE SUBSERIE A J/L F/C AT AC TOTAL E C M

OBSERVACION

Evaluacion del desempeno

= de servidores.

X 1 1 2 X

\\

Expedicion de Constancias

= y Credenciales. X ! 4 = X

4C.11 Expediente Unico de X X 2 8 10 X
personal.

4C.12 Némina de pago de X X 2 8 10 X
Personail.

4C.12.1 |Cuotas obrero patronales. X X 2 8 10 X

Reclutamiento y Seleccién

4C.13 de Personal. X 1 4 5 X
Relaciones laborales

4C.14 (condiciones laborales, X 1 4 5 X

‘ comisiones, etc).

4C15 Servicio Profesional de X 1 4 5 X
Carrera.

Servicios sociales y culturales
4C.16 y de seguridad e higiene X 1 1 2 X

en el frabgjo.
&40 17

/’ g =

£
Sistemas de Ge,gio/’{[,\ X 2 3 5 X
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
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\_ORFIS
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FONDO: Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz
SECCION COMUN : 5C  Recursos Financieros

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
cADIGO NOMBRE DE LAS PLAZOS DE
: ) SELECCION OBSERVACION
DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTAL COREERY ACISH c1é
SERIE SUBSERIE A J/L F/C AT AC TOTAL E C M
Asignacion y optimizacion
SC-1 de Recursos Financieros. = = = 3 3 X
5C2 Auxiliares de Cuentas. X X 2 3 5 X
5C.3 Conciliaciones. X X 2 3 5 X
F 5c4 Estado del Eercicio de X X 2 3 5 X
Presupuesto.
5C.5 Estados Financieros. X X 2 3 5 X
5C6 Gastos y Egresos por partida X X 2 3 5 X
\ Presupuestal.
5C7 Polizas Diario. X X 2 3 5 X
Registro y Confrol de X X 2 3 5 X
pdlizas de egresos.
Registro y Confrol de
plizas de ingresqs. A 5 2 - - -
Tronsferenc% X 2 3 5 X
Presupuest: /
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A_ORFIS

FONDO: érguno de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz
SECCION COMIN : 6C  Recursos Materiales

VIGENCIA DOCUMENTAL

cODIGO NOMBRE DE LAS PLAZOS DE TECNICAS DE

L ; SELECCION o
DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTA CONSERVACION BSERVACION
SERIE SUBSERIE A J/L F/C AT AC | TOTAL E (o M
6C.1 Adquisiciones. X 1 4 5 X
Almacenamiento, control y
6C.2 disfribucién de bienes X 1 4 5 X
muebles.
6C.3 Cpmite de engjenacién de X 1 4 5 X
bienes muebles e Inmuebles.
Comitésy subcomités de
6C.4 adquisiciones, X 1 4 5 X
L~ arendamientos y servicios.

Conservacién y .
6C.5 mantenimiento de la X 1 1 2 X
infraestructura fisica.

Disposiciones y sistemas de

6C.6 s
abastecimiento y almacenes.

Inventario fisico y confrol de

o&F bienes inmuebles.

| T
% 6C.8 %ono fisico y control de X 2 3 5 %
i\ _Aienes muelles. —
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ANO 2023

VIGENCIA DOCUMENTAL

2 TECNICAS DE
coDIGO NOMBRE DE LAS PLAZIOS DE 3 z
pDoOC A SELECCION OBSERVACION
DOCUMENTALES VRIS UMENTAL CONSERVACION
SERIE SUBSERIE A JL F/C AT AC | TOTAL| E Cc M

Registro de proveedores y X 1 4 5 X
contratistas. X

Seguros y ﬁ/oén’.‘) X 1 4 5 X

rd




\ORFlS ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO

- TR LT ST . [F K AT

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ANO 2023

. FONDO: Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz
SECCION COMUN : 7C  Servicios Generales

VIGENCIA DOCUMENTAL

" TECNICAS DE
CODIGO NOMBRE DE LAS PLAZOS DE A
oC % SELECCION
DOCUMENTALES VALOR D UMENTAL CONSERVACION OBSERVACIéN
SERIE SUBSERIE A J/L F/C AT AC TOTAL C
7.1 Confrol de combustible. X 1 4 5

AN}

Servicios de lavanderia,
7C7 limpieza, higiene y X 1 1 2
fumigacion. {

% S(.eryicios de segurigeﬁ X 1 1 2
vigippeG.__ §

= =
<

7C.2 Control de parque vehicular. X 1 4 5

7C3 Con.'rrOI' y servicios en X 1 1 2
auditorios y salas.
Mantenimiento,

7C4 conservacion e instalacion X 1 1 2
de equipo mobiliario.

7G5 Proteccion Civil. X 2 3 5
Servicios Bdsicos (Energia

7C.6 o ;s

| Eléctrica, Agua, Predial, etc). X 1 1 2
‘ X

\




\ORFlS ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ANO 2023

PN OV TN BATE R T VAR

FONDO: 6rgono de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz
. SECCION COMUN :8C Tecnologias y Servicios de la Informacién

~

VIGENCIA DOCUMENTAL

< TECNICAS DE
CODIGO NOMBRE DE LAS PLAZOS DE 3 o
SELECCION
DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION OBSERVACION
SERIE SUBSERIE A J/L F/C AT AC TOTAL E C M
8C.1 Desarrollo e Implementacion
) de Sistemas. X 2 3 5 X

Programas ¥ Proyectos en

materia servicios de la X 2 3 5 X
info cjén. )
\.'

P

YR \\ 39
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ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz

SECCION COMUN : 9C  Comunicacién Social

ANO 2023

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS. DE
cépIGO NOMBRE DE LAS PLAZOS DE ' 5
SELECCION BSERVACIO
DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION OBSERVACION
SERIE SUBSERIE A J/L F/C AT AC TOTAL C
9C Actos y eventos oficiales. X 2 3 5 X
Agencias periodisticas, de
noficias, reporteros,
9C.2 arficulistas, cadenas X 2 3 5
ielevisivas y ofros medios de
comunicacion.
9C.3 Bo|et.mes informativos para X 2 3 5
medios.
9C 4 Bolet}nes y enfrevistas para X 2 3 5
medios.
> 9cs Comparegenqos ante el X 2 3 5
Poder Legislativo.
9C.6 Dlsposnc_:lon(t:‘.s en mg’feno de X 2 3 5
comunicacién social.
9C.7 DISpO_SICloneS'er? materia de X 2 3 5
relaciones pUbilicas.
9C.8 W anfneEs = X 2 3 5
0s o revistas.
V
95H / Material mutfimedi¢. X, 2 3 5
©9C.10 ,/ Notas para mgdi g \ g 3 5
e 5.
\ / \
% - » \\ \ 40
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P 2 VM I 112 53 A

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ANO 2023

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
cépiGo NOMBRE DE LAS PLAZOS DE 4 .
k. SELECCION OBSERVACION
DOCUMENTALES VALORDOCUMERNAL CONSERVACION
SERIE SUBSERIE A J/L F/C AT AC TOTAL E (& M
2Ca1 Prensa Institucional. X 2 3 5 X
Programas y proyectos en
9C.12 materia de comunicacion X 2 3 5 X
social.
oC 13 .F’ut?hcqc:lones e impresos X 2 3 5 X
— institucionales.
9C.14 Publici%ﬁucionol. X 2 3 5 X
N '
\
N\
< N\ 41



kORFIs ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ANO 2023

FONDO: Organo de Fiscalizaciéon Superior del Estado de Veracruz
SECCION COMUN : 10C Control y Auditoria de Actividades PUblicas

VIGENCIA DOCUMENTAL
copIGO NOMBRE DE LAS PLAZOS DE

TECNICAS DE

SELECCION
DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTAL SO R Sl OBSERVACION
SERIE SUBSERIE A J/L F/C AT AC TOTAL E (o M
10C.1 Auditorias. X X 2 3 5 X
10C.2 Declaraciones Patrimoniales. X 2 3 5 X
Disposiciones en materia
103 de confrol y auditorias. X - = = X
10C.4 Actos _‘de Enfrega 1 x 2 3 5 X X
Recepcion.
10C.5 Inhabilitaciones. X X 2 3 5 X
10C.6 Investigacion. X X 2 3 5 X
L~ 10C.7 Ofras Intervenciones. X 2 3 5 X

Programas y proyectos en

10C.8 materia de co ~ X 2 3 5 X
auditorias.

Quejas ¥ nuncias de
e ocﬁviggdefpoblicos. x K = - - &

10C.10 %msob\dodes. Y X 9 3 5 X

Seguimiento, & la aplicacion
J0C en medida 1 5 X
/ =

5

/4,




XORFIS ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ANO 2023

FONDO: Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz
SECCION COMUN : 11C  Planeacién, Informacién, Evaluacién y Politicas

VIGENCIA DOCUMENTAL TEGNICAS O
cODIGO NOMBRE DE LAS PLAZOS DE 2
b ELECCION
DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION SELECC OBSERVACION
SERIE SUBSERIE A J/L F/C AT AC TOTAL E C M
Captacién, Produccion y
11€ Difusién de Informacién X 1 1 2 X
Estadistica.
11C.2 Evaluoqpn de Programas X 1 1 2 X
de Accion.
Indicadores de Desempeno,
e Calidad y Productividad. X L ! " %
11C.4 Informe de Labores. X 1 1 2 X
;\ 11E.5 | E e Género ORFIS X 2 3 5 X X Selectivo

=2



L ORFIS

(CRLAANS 0 (054 a0 AN W0 DL LETATA T IR

FONDO:

SECCION COMUN : 12C

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz

ANO 2023

Transparencia y Acceso a la Informacién

VIGENCIA DOCUMENTAL 2
coDIGO NOMBRE DE LAS e TECNICAS DE
4 SELECCION OBSERVACION
DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION
SERIE SUBSERIE A J/L F/C AT AC TOTAL [ M
12C.1 Comité de Transparencia. X X 2 3 5
Disposiciones en materia
1262 de acceso a la informacion. X X 2 3 3
Expedientes de Recursos
T2 de Revision. ® X 2 3 =
Informes al Instituto
12C.4 Veracruzano de Acceso X 2 3 5
L~ a la Informacién.
12C.5 Portal y oblngoaones de X 2 3 5
Transparencia.
Programas y proyectos en
12C.6 materia de Transparencia y
Combate %:éex\rupcién. X 2 3 S
L 12er @ Sish m?é Datos Personales. | X X 2 3 5
Solicitydes de Acceso\a
8 %fi’;ocién. /4\ X 2 3 2
£
\\\
44




ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO

"\ 0 RF |S CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Bt S ANO 2023

FONDO: Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz
SECCION COMUN : 13C Archivo y Gestién Documental

VIGENCIA DOCUMENTAL EoNICAS BE
coépiGo NOMBRE DE LAS PLAZOS DE 4 2
DOC s SELECCION
DOCUMENTALES RAROR UMENTAL CONSERVACION CHSERVACION
SERIE SUBSERIE A J/L F/C AT AC TOTAL E c M
13C.1 Bajas Documentales. X 2 3 5 X
13C.2 Capacitacion y asesorias X 2 3 5 X
Disposiciones en materia de
13C.3 Archivos y Gestion
documental. X 1 4 5 X
13C.4 Docgmen.tqgion'de Actas X 1 4 5 X
de Disposicidon Final.
13C.5 Grupo 'inferdisciplincrio X 1 4 5 X
de Archivo.
Instrumentos de Control vy
13C.6 Consulta Archivisticos. X 1 4 S X
13C.7 Préstamo, b()squecfo y X 2 5 7 X
consulta de expedientes.
Programa Anual de
13C.8 X 7
g Desamollo Archivistico. 2 v X
Programas y proyect
13C.9 la materia. X 2 5 7 X
13C.10 g@:mncﬂ @e Archivos X !\ 2 5 7 X
13C.11 Sistema Insfitucion| de X \ 2 5 7 X
Archivos. /
&
\3012 /% Tn nsferenc@m}/u}ngﬂ\bu ‘ ) 2 5 7 X
b S ——

o = N a2




ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO

\0“F|S CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
B e ey ARG 3093

' FONDO: Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz
SECCION SUSTANTIVA : 1S Fiscalizacién Superior

VIGENCIA DOCUMENTAL :
copiGo NOMBRE DE LAS e EEE TECNICAS DE
5 SELECCION OBSERVACION
DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION
SERIE SUBSERIE A J/L F/C AT AC TOTAL E G M
181 Auditoria de Desempeno. X 2 3 5 X
1511 Audh‘orlcf 'de Desempefno X 2 3 5 X
a Municipios.
15.1.2 Auditoriac de Desempefno X 2 3 5 X
a Poderes.
18.2 Auditoria de Legalidad. X 2 3 5 X
15.2.1 AUdITO(IC} _ de Legalidad X 2 3 5 X
= a Municipios.
k 1522 Auditoria de Legalidad X 2 3 5 X
a Entes Estatales.
18.2.3 Dictédmenes de Legohdod X 2 3 5 X
15.3 SUpe”o' e X 1 4 5 X
\ > racion (ASF).
1S.4 // AUdIfCi’IQS a Municipios. \ __i 1 4 5 X
S.5 / Audi’roa}&de Entes EsToToIes\B x\ 1 4 5 X
. DX N
IS./ Capacitachqn a Entes X 1 4 5 X
Fiscalizables. \ /
,K 1.7 opccnocuon / 1 4 5 X
N

> — [ _-— 46



ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO

a*sDRFIS CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ot AT e ANO 2023

VIGENCIA DOCUMENTAL

\ ) TECNICAS DE
R cODIGO NOMBRE DE LAS PLAZOS DE

\ poc = SELECCION

\ DOCUMENTALES VALGR UMENTAL CONSERVACION

SERIE SUBSERIE A J/L F/C AT AC TOTAL E C M

OBSERVACION

Capacitacion a Servidores
15.7.1  |Publicos y Organos de X 2 3 5 X
Participacion Ciudadana.

Orientaciéon a Planteles

1S.7.2 Educativos y Organizaciones X 2 3 5 X
Civiles.
15.7.3 Informes d_e Rc?sulmdos de X 2 3 5 X
las Capacitaciones.
Despachos y Prestadores de
15.8 Servicios Profesionales de X 2 3 5 X

Auditoria.

15.9 ESTl.JleS §oc10les, Econdmicos X 1 4 5 X
y Financieros.

15.9 1 Dure;igno de Funcionarios X 1 4 5 X
Municipales.

Sistema de Informacion

i 1592 |Municipal de Veracruz X 1 4 5 X
' A |smver).

i \ Evaluacion de Cumplimiento
18{10 omdjivo a Entes X 2 3 5 X
calizdbles.

1s ]\. ﬁvoluoci de la X 2 3 5 X
\ Rarficipadion Ciudadana.
\ forme-Bpecial de la
Eoal

uacion de Parfic]
Chydadana.

18111
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ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

VIGENCIA DOCUMENTAL

TECNICAS DE
., cODIGO NOMBRE DE LAS PLAZOS DE
; SELECCION BSERVAC!
| DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTAL ORAERTAEION OBSERVACION
ERIE SUBSERIE A J/L F/C AT AC TOTAL C
Fiscalizacién Técnica a
15.12 Cuentas Publicas y
.. X 2 3 5
\ documentacion.
Fiscalizacién Técnica a
15.12.1  |Cuentas PUblicas de Entes X 2 3 5
Municipales.
= Fiscalizacion Técnica a
15.12.2 |Cuentas Publicas de Entes X 2 3 5
Estatales.
15.12.3 |Pocumentacion X 2 3 5
adminisirativa.
fid f e
1503 Ges lor? de_ la [n} ormocpn X 1 4 5
de la Fiscalizacion Superior.
Guias, manuales y
=" 15.14 metodologias de apoyo a X 2 3 5 X Selectivo
o Entes Fiscalizables.
Pliegos, Informes y
\ 18.15 Seguimienie a Cuentas X 2 3 5 Selectivo
i Publicas,
15.16 L X 2 3 5
Interinstitucionales.
Auditor .
17 uc.im?nc_l a Iq Deuc.:!_c PUblica X 1 4 5
y Disciplina Financiera. L /
§ 15.18 Servncu__)s _Especnaﬂzodps/ X 1 1 2
Me:ksajenc /

\r\
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ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

VIGENCIA DOCUMENTAL

TECNICAS DE

s

demds insfrumentos
institucionales aprobgdo

CcODIGO NOMBRE DE LAS PLAZOS DE 4
. SELECCION OBSERVACION
DOCUMENTALES VALORDOCUMENT CONSERVACION
SERIE SUBSERIE A J/L F/C AT AC TOTAL C

Sistema de Evaluacion y

1S.19 Fiscalizacién de Veracruz X 2 3 5
(SEFISVER).
Evaluacion y seguimienfo de

1550 proceso de Fiscalizacion. X 1 4 s
Seguimiento al cumplimiento
de los acuerdos, planes,

18.21 programas, proyectos y X 1 1 2

—

—~

o,

N

\(‘\

N

v ol "




4, DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO
INFORMATIVO

En el Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz, existen documentos de
archivo gque se reciben o generan para la comprobacién administrativa inmediata y/o
de apoyo informativo, sin que se generen expedientes estructurados, por o que no se
consideran documentos de archivo como tal, siendo generaimente ejemplares
mulfiples que proporcionan informacién y, en algunos casos, no son originales,
tratdndose de ediciones o copias, por lo que no se consideran patrimonio documental
y son dados de baja una vez concluida su utilidad, en tal virtud, no son transferidos all
archivo de concentracién.

La documentacion que no es considerada archivo por carecer de elementos técnicos
como valoracion documental y plazos de conservacion, no se fransfiere al archivo de
concentracion documental y es desincorporada en un plazo de seis meses a dos afos
a partir de finalizar su utilidad en el drea.

La desincorporacion de estos archivos de comprobacion inmediata, se debe redlizar a
través de una solicitud escrita del drea generadora, dirigida al Director General de
Administracion y Finanzas.

Procedimiento: ~\

El Titular del Area Administrativa instruye al Responsable de Archivo de Tradmite del
para que identifique los documentos de comprobacion administrativa inmediata y dé
apoyo informativo resguardados en sus espacios de trabajo y que se redlice la gestidon

de eliminacion. : P
L=

Instrumentos de Control Archivistico del ORFIS

-

El Titular del Area Administrativa realiza un oficio de solicitud de verificacién f%

documentacién previomente identificada como documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo, dirigido al Director General de
Administracién y Finanzas, sefialando el niUmero de cajas y/o paguetes, el peso total
aproximado y el drea interna de la unidad administrativa donde se localizan los
documentos. El oficio debe ir acompafado de un inventario simple, elaborado por el
drea administrativa en cuestion, en el que se sefale la relacipn de las tipplogias
documentales y la vige

50

|
¥
&
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3. Bl Director General de Administracion y Finanzas da respuesta mediante oficio, informando
la fecha de visita al drea solicitante por parte de personal del Departamento de
Archivo y Resguardo adscrito a la Subdireccidn de Recursos Materiales, con el objetivo
de verificar el contenido de las cajas y/o paquetes, contra el inventario simple adjunto;
posterior ala revisién, se notifica al Area Administrativa solicitante si existen observaciones
para que sean subsanadas.

4, En caso de existir observaciones, el Area Administrativa realizard las modificaciones.

5. En caso de no existir observaciones, la Direccidn General de Administracién y Finanzas
a fravés de la Subdireccién de Recursos Materiales, y del Departamento de Archivo y
Resguardo, elaborard un “Acta de disposicion final de los documentos de
comprobacién administrativo inmediato y de apoyo informativo”, indicando un nUmero
de registro, la unidad administrativa y el drea generadora de la informacién en la que
se localizan los documentos a eliminar; fotal de cajas, peso y metros lineales, el acta debe
contar, por lo menos, con las firmas del Titular del Area Administrafiva o Area
Generadora, del Responsable del Archivo de Tramite, del Titular del Departamento de
Archivo y Resguardo y Responsable del Area Coordinadora de Archivos, del Titular o
representante del Area Juridica, del Titular del Organo Interno de Control del ORFIS y del
Titular de la Unidad de Transparencia.

5. Una vez verificado y aceptado el frdmite de solicitud, se gestiona el traslado de las cgj
al lugar que indique la Jefa del Departamento de Archivo y Resguardo y Resp
del Area Coordinadora de Archivos.

6. La Jefa del Departamento de Archivo y Resguardo y Responsable del Area Coordinadora
de Archivos analiza, valora y determina el proceso de destruccidon de los documentos.

A

,/

A continuacién, se enlistan algunos grupos documentalgs p ra realizar su bcuo en
relacion con su vigencia Administrdfiva de Archivo de Trdmie: < X

vy
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ORGANO DE FISCALIZACION SUPERICA DEL ESTADO DE VIRACAUZ

Instrumentos de Control Archivistico del ORFIS

Vigencia
N° Tipologia Documental Administrativa de
Archivo de
Tramite
Copias Simples de Documentos cuyos _
] Originales Obren en Expedientes. 6 Meses a 2 Ahos
2 Directorios Telefonicos. 6 Meses a 2 ARos
Ejemplares de Libros, Carteles, Boletines y _
3 Folletos (No Generados por el Area.) 6 Meses a 2 ARos
Gacetas y Diarios Oficiales (en los que no existan N
4 publicaciones sobre el ORFIS). 6 Meses a 2 ARos
Bitdcora de Registro para el Ingreso @ _
5 Inmuebles o Areas. 6 Meses a 2 Afos
6 Notas, Tarjetas Informativas, Memordndums, etfc. 6 Meses a 2 AROS
7 Papeleria Obsoleta de Administraciones Anteriores. 6 Meses a 2 Ahos
8 Registros de Rec;epmon y Despacho de 6 Meses a 2 ARos
Correspondencia.
Registro o Formatos de Control de Liamadas -
9 Telefénicas. 6 Meses a 2 ARos
10 Invitaciones. 6 Meses a 2 ARoS
11 Copias de Circulares. 6 Meses a 2 Ahos
Copias de Conocimiento Soporte para -
12 Sesiones de Comité. 6 Meses a 2 Anos
Fotocopias de Leyes, Decretos, Reglamentos, ;
b Codigos Emitidos por Otras Instituciones. = o ey
14 Minutarios. \\ \ 6 Meses a 2 ARos”
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IV. GLOSARIO

Siglas y Acrénimos Concepto

ORFIS Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz.
DAR Departamento de Archivo y Resguardo.

DGAYF Direcciéon General de Administracidn y Finanzas.

AA Area Administrativa/Areas Administrativas.

RAT Responsable Archivo de Trdmite.

Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos
por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y

Archivo funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar en
que se resguarden.
Archivo de Es el infegrado por documentos fransferidos desde las dreas o

unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y

Concentracién ; ' oo &
que permanecen en él hasta su dispaosiciéon documental.

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

Archivo Histérico relevancia para lo memoria nacional, regional o local d

El integrado por documentos de conservacién permanente y d
e
carécter publico.

Catdlogo de Registro general y sistemdtico que establece los valores
Disposicién documentales, la vigencia documental, los plazos de
Documental conservacion y la disposicidon docymental, ( \

Proceso de identificacién y agrupacion de expedient
homogéneos con base en la estructura funcional de \I
dependencia o entidad.

Clasificacion
Archivistica

B a
Es la accidén por la cual la documentacion recibid ,ﬁfo 1

, roducida permanece en lgs unidades de archivo eltiempo
Conservacion P : P L-" P

necesario y medignte técnicas\gpropiadas, asi como en buenas
condi ovqes de cuidado para suso P
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‘ORGANQ DE ASCALZACON SUPERIOR DEL ESTADN DE VERACAUZ

Siglas y Acrénimos

Concepto

Conservacion de
Archivos

Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar
la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en
papel y la preservacion de los documentos digitales a largo
plazo.

Cuadro de
Clasificacion
Archivistica

Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con
base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Documentacién
Activa

Aquélla necesaria para el gjercicio de las atribuciones de las
unidades administrativas y de uso frecuente, que se conserva en
el archivo de tramite.

Documentacién

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

emiactiva e
§ ¢ concentracion.
Cuadlqguier objeto que pueda dar constancia de un hecho; es
toda informacion registrada independientemente de su forma y
Documento caracteristicas, materiales, elaborada, recibida o conservada

por una instituciéon u organizacion en el desempeno de sus

actividades. g

Documento de

AQuél que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fisc |
o contable, producido, recibido y utilizado en el ejercicio de la /
facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados,

Archivo con independencia de su soporte documental.
Unidad documental compuesta por documentos de archivo,
Expediente ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o

trédmite de los sujetos obligados.

P

Expedientacién

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

Actividad que consiste en numerar de manera logica y

Foliacién cronolégica todas y cada una de las hojas que integran
un expediente.
Conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un
Fondo

sujeto obligado que se idenﬁﬁco@el nombre de este
i &

dlfimo. \ ,\ JX v,
gl
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CASANO DE NSCALZACON SUFTRIOR DEL [STADO DE VENACAUZ

V. HOJA DE CIERRE

“El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catdlogo de Disposicion
Documental", consta de 13 secciones comunes y 1 sustanfiva que en su totalidad
agrupan 115 _series comunes,_1_subserie comun asi como _21___series sustantivas y 14
subseries sustantivas, contando con un total de _136 series y _15 subseries.

Las series establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de con ion
y destino final. \

ELABORO

Loz Ma. Mendoz .

L.C. LUZ MARIA MENDOZA SAUCEDO

TITULAR DEL AREA COORDINAD
DE ARCHIVOS
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APROBO

EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA DE ARCHIVO DEL ORGANO DE
FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE VERACRUZ EN LA SEGUNDA SESION
ORDINARIA DE FECHA 30 DE MARZO 2023.

SECRETNARIO EJXCUTIVO

AXRA. DE

GONZALEZ COBOS C.P.A. ARTURO JU MONTIEL
AUDITORA GENERAL TITULAR DIRECTOR'GENER
DEL ORGANO DE . ADMINISTRACION Y FINANZAS
FISCALIZACION SUPERIOR DEL

ESTADO

VOCALES

DR. TOMAS ANTONIO B ENDOZA
AUDITOR ESPECIAL D
FISCALIZACION A CUENTAS PUBLICAS
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GREAND OF AECALZACKON SUFERIGR DEL ESTADD DE VERACRUZ

ES DIAZ MUNOZ
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LIC. MARIA FELI ORIO DOMINGUEZ LIC:

2, z
AUDITORA ESPECIAL DE PLANEACION, AipgpRbimRIA TECNICA
EVALUACION Y FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

LIC. JOSE DAVID HERNANDEZ ORTIZ
DIRECTOR GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

LIC. MARIA DE LOURDES DE LA LOZA

GONZALEZ VELAZQUEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION ITULAR DE LA UN|DA§
GENERO - \& \ \
/) ?

T
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OAGARQ DE ASCALZACKM SUFERIGA QLL ESTADO DE VINACAUZ

‘\

AS VAIQUEZ \EE £.C. JUAN FERNANDO ROMERO
A UNIDAD DE \u TIBURCIO
NSPARENCIA s BDIRECTOR DE RECURSOS
MATERIALES

LIC. VIOLETA C
TITULAR
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