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1. PRESENTACION

£l Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz (ORFIS), conforme a lo
previsto por los arficulos 116, fraccién Il, parrafo sexto de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 67, fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, y 83 de la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion d
Cuentas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave, es un Organismo Autdnomo 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 e
desempeno de su funcidon de fiscalizacion superior, y tiene la competencia que le
confieren los ordenamientos citados y demas legislacion aplicable.

.

De acuerdo con el arficulo 4, fraccion LVI de la Ley General de Archivos se deberd
entender como Sujetos obligados: "A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de
los Poderes Legislativo, Ejecutivo vy Judicial, organos 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, los
enfidades federativas y los municipios, asi como alas personas fisicas o morales que cuenten
con archivos privados de inferés publico™.

Por lo anterior, es obligacion del ORFIS documentar todo acto que derive del ejercicio
de sus facultades, atribuciones y/o funciones, preservédndolo en archivos administrativos,
asi como publicar a fravés de los medios electronicos disponibles la informacion completa
sobre el ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta dél
cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos, de acuerdo con o aY
establecido en los articulos 6, apartado A, fracciones | y V de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, y 1,6, 7,10, 11y 13 de la Ley General de Archivos.

Para tales efectos, el ORFIS cuenta con el Sistema Institucional de Archivos (SIA), el cual /
estd conformado por un conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que sustentan su actividad archivistica de oo

con los procesos de gestion documental, Este sistema opera a fraves de un
Coordinadora de Archivos y de las areas operativas siguientes: a) de correspondencia;

b) archivo de trdmite por drea o unidad; ¢) archivo de concenfracion, y d) archivo

historico, dandose cumplimiento a lo d'w@é?ﬁ?v arficulos 20y 21 de la referida Ley

General de Archivos. K -\

o




Insfrumentos de Control Archivistico

En apego al Programa Anual de Desarrollo Archivistico vigente, la Subdireccion de Recursos
Materiales adscrita a la Direccion General de Administracion y Finanzas (DGAYF), a
fraves del Departamento de Archivo y Resguardo, coordind y actualizd con los
Responsables de Archivo de Tramite de las areas administrativas, las “Fichas Tecnicas de
Valoracion Documental” con el objetivo de contar con los Instfrumentos de Confr
Archivistico (Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catdlogo de Disposicio
Documental). ~ /

La implementacion de diversas acciones derivadas de los rubros referidos frajo como /7
consecuencia un cambio relevante en los instrumentos que actualmente se emplean,
en relacion con los del afo dos mil veinte y gjercicios anteriores, en virtud de que las
“secciones” pasaron de estar de acuerdo con la estructura orgdnica de la Institucionrs
a ser realizadas a través de la identificacion de secciones “Comunes” y “Sustantivas”.

La elaboracion y actualizacion de los Fichas Tecnicas de Valoracion Documental
permiten identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie
documental de cada drea administrativa, las cuales son la base para homogeneizar,
organizar, administrar, conservar y preservar los documentos que se remiten al archivo
del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz {ORFIS), en cabal
cumplimiento de 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 Disposicidon
Documental como Instrumentos de Conftrol Archivistico, conforme a las afribuciones y
funciones del ORFIS, procurando mantenerlo actualizado y disponible, en observancia

lo dispuesto por el articulo 13 de la Ley General de Archivos.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS 7

Establecer un instrumento normativo que permita homologar la clasificacion archivistica «
de la documentacion del ORFIS.

Proporcionar a las areas administrativas del ORFIS los Instrumentos de Control Archivistico
como herramientas que permitan organizar y determinar los plazos de conservacion y
disposicion  final de los archivos administrafivos  vinculados con  los  procesos
institucionales, conforme a las afribuciones y funciones de cada area administrativa.

Coadyuvar, de conformidad con el principio rector de mdaxima publicidad, conla
transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos personales y rendicion
de cuentas, a fravés de la gestion documental de informacion y  documentacion
sistematizada, completa, oportuna y accesible.,

3. AMBITO DE APLICACION ' //

Los Instrumentos de Control Archivistico son herramientas de apoyo en la organizacion,
conservacion y locdalizacion de los documentos producidos o recibidos en las diversas
dreas administrativas del ORFIS, encaminados a regular la gestion
en

clasificacion de los expedientes con base en los indicadores establecidos en ellos!
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 relagiénado Jon la vigencia documental que se ,
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Materiales, a fravés del Titular del Area Coordinadora de Archivos y personal del
Departamento de Archivo y Resguardo.

Entre los beneficios que su implementacionpreve, se encuentran los siguientes:

. Favorecer la administracion de los documentos que se produzcan, registren's
resguarden, con motivo del ejercicio de las atribuciones y/o funciones de la

Institucion. )

Fomentar la obligacion de integrar debida y confinuamente los documentos en
expedientes. /

Facilifar la foma de decisiones.
Reducirlos tiempos de respuesta alas solicitudes de acceso alainformacion.

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

Permitir el confrol de produccion vy flujo de los documentos evitando "“explosiones
documentales.”

Coadyuvar a larendicién de cuentas, la transparencia y el acceso a la informaciod

publica. /k,/

Permitir que los servicios de préstamos, refrendos, consultas fisicas y digitales sean
eficientes y eficaces.
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4. MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.
Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica.,
Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion PUblica del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Liave.

Ley 251 de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Veracruz de
lgnacio de la Liave,

Ley de Profeccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,

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

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, emitidos por
el Archivo General de la Nacion,

Reglas Técnicas para la Sistematizacion de Archivos, asi como para la Baja y Destino,~”

Final de la Documentacion Relacionada con las Cuentas Publicas, y de la Gesfidn
Financieray Administrativa del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Verdceruz.

Manual General de Organizacion del Organo de Fiscalizacidn Superior del Estado
de Veracruz. )

Criterios para la elaboracion defos Instiumeny
el Archivo General del Es’pdo de Veracfuzs "

i i
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Il. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIé@ |
ARCHIVISTICA VY

\

1
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1. INTRODUCCION

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de la Institucion, bajo
una estructura jerdrquica y logica, en el que se establecen criterios de clasificacion
nomogenea y unica que facilitan la identificacion, control y localizacidon de 1os mismos.
Constituye el insfrumento normativo bdsico de trabajo para la organizacion de-l
diferentes tipos de archivo de la Institucion (tfrdmite, concentracidn e histdrico). '

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

o Llineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de
las Dependencias y Enfidades de la Administraciéon PUblica Federal, emitido por el
Archivo General de la Nacion.

o Criterios para la elaboracion de los Instrumentos de Control Archivistico emitidos por
el Archivo General del Estado de Veracruz,

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica estd sustentado en las funciones y
atribuciones definidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Consfitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Lllave, la Ley de
Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave y el Reglamento Interior del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado

Veracruz, y mantfiene una esfructura jerdrquica basada en 1os siguientes niveles: f\/ y

o  FONDO: Conjunto de documentos producidos orgdanicamente por la Institucion en el
gjercicio de sus atribuciones y funciones, la que se identifica con el nombre de
ORFIS.

@]




O

O

Instrumentos de Control Archivistico

Las secciones a su vez estan diferenciadas en sustantivas y comunes, identificadas
con un numero consecutivo vy la letra "S" o "C", segun corresponda,

SERIE: Es la division de una seccion gue corresponde al conjunto de documentos

producidos en el desarrollo de una misma atribuciéon general, integrados*
expedientes, que versa sobre una materia o asunto especifico, \ \

SUBSERIE: Es el conjunto de documentos que forman parte de una serie, identificados
de forma separada de ésta por su contenido vy 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 Desempeno.
1S.1.1 Auditoria de Desempeio a
Municipios.
15.1.2 Auditoria de Desempeno a
Poderes.
— 15.2 Auditoria de Legalidad.
i 15.2.1 Auditoria de Legalidad a
. Municipios.
' 15.2.2 Auditoria de Legalidad a Entfes
Estatales.
185.2.3 Dictdmenes de Legalidad.
15.3 Auditoria Superior de la
Federacion (ASF).
1S.4 Auditorias a Municipios.
1S.5 Auditorias de Entes Estatales.
1S.6 Cdpacitacign a Entes
(/Fiscolifobles.
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>

Indica la clave de la seccidn.

1.
2. Indica el nombre de la seccidn.
3. Indica clave de la serie o subserie documental.
4. Indica el nombre de la serie o subserie documental.
2. APLICACION DEL INSTRUMENTO
El presente instrumento es de observancia obligatoria para los documen’rog \

expedientes que se reciban y/o produzcan en todas y cada una de las dregs
administrativas que integran este Organo. Los responsables de los archivos de frédmite

de las Areas Administrativas son los encargados de verificar el debido cumplimiento y .
aplicacion de: la clasificacion, los valores documeniales, plazos de conservacion y
destino final de los expedientes que se generen en cada una de sus areas generadoras
respectivas.

En cumplimiento de las disposiciones en materia de archivo, se debe infegrar un
expediente con los documentos de archivo relacionados por un mismo tema,
ordendndose cronologicamente conforme se vayan recibiendo o produciendo con el
tiempo. Este expedienfe documental debe clasificarse e identificarse a fravés de un
codigo archivistico (alfanumeérico) que debe ser colocado en su cardtula.

La asignacion del codigo de clasificacion archivistica de 1os expedientes se lleva a cabo
por los Responsables de Archivo de Trdmite (RAT) de cada drea generadora. Dich
codigo debe ser el mismo que se ulilice en todas las fases por las que franscurran 1os
documentos de archivo, Para ello, deben desarroliarse las siguientes actividades:

1. Identificar los documentos de archive generados por las dreas productoras;

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

3. Asentar el codigo correspondiente a cada expediente producido por el

4, Agruparlos para conformar la serie documental.
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El desarrollo del coédigo, de las secciones y series comunes, se identifica con un numero
consecutivo, acompanado de la lefra "C" (comun); en este caso, se frata de trece
secciones comunes (C) y sus respectivas series,

Porlo que respecta ala codificacion de las secciones y series sustantivas se utiliza la letra
"S" (sustantivas), se identifica con un nimero, acompafiado de la lefra “S", seguido del
numero conseculfivo para la serie o subseries; en este caso se cuenta con una so
seccion sustantiva con sus respectivas series. \

Un ejemplo grdfico de la estructura de la codificacion de la clasificacidn archivistica es
el siguiente:

Codigo del drea administrativa generadora y/o drea generadora de la informacion

Fondo: Nombre

del Sujeto Obligado Seccién NUumero de  Afo

‘expediente

Serie #

Separador

e,

M

|

Nota: Se utilizard la letra C para indiear Yas secgfones comunes y la letra § para las
secciones sustantivas; se inicigrd en 1 cada grupole secciones (1C, 2C, 3C... 18, 2§, 3S...)
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3. CUADRO DE CODIGOS DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DEL ORFIS

Areas Administrativas que componen el
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz ]
r:;tg:s Cédigo Area LL
] AG Auditoria General
2 ST Secretaria Técnica
3 OIC Organo Interno de Control
4 SQDI Subdireccidn de Quejas, Denuncias e Investigacion
5 SRAYS Subdireccion de Responsabilidades Administrativas y Substanciacion
6 SNAyC Subdireccion de Normatividad, Auditoria y Control A
7 Ut Unidad de Investigacidn
8 uG Unidad de Género
? Ut Unidad de Transparencia
10 AELDDPYDP Auditoria Especial de Lego!idod,‘Dese'mpeﬁo, Deuda Pdblica y Disciplina
Financiera
R DALYD Direccion de Auditoria de Legalidad y de Desempeno
12 DADPYDF Direccion de Auditoria de Deuda PUblica y Disciplina Financiera
13 AEFCP Auditoria Especial de Fiscalizacidn a Cuentas Publicas
14 DAPE Direccidn de Auditoria a Poderes Estatales /
15 DAM Direccion de Auditoria a Municipios (
16 DATOP Direccidon de Auditoria Técnica a la Obra Publica
17 AEPEYF] Auditoria Especial de Plcmeo.ciér?, Evaluacion y Forfalecimiento
Institucional
18 DP Direccion de Planeacion &
19 DEFyP Direccidon de Evaluacion Financiera y Programdatica
20 DPCYFGP Direccion de Porficip%cggsﬁé%dsodboﬁrgg y Fortalecimiento de
21 DGTH Direccidon General de Tecnologias de la Informacion
22 SDSI Subdireccion de Desarrollo de Sistemas Informdticos
23 SESEF Subdireccion de Estudios Sociales, Econdmicos y Financigpe?
24 SITySt Subdireccion de Infraestructura Tecnoldgica vy Servicios Informadticos
25 DGAJ Direccion General de Asuntos Juridicos
26 SCyS Subdireccion de lo Contencioso y Substanciacion
27 SAA Subdireccion Asuntos Administrativos
28 DGAYF DirecTion Seneral de Administracion y Finanzas
29 SF f S()bdireccio'n de Finanzas
30 SRH ' subdjfeccion de Recursos Humanos
31 SRM N Subdireccidon de Recursos Materiales
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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 Legisiacién (Institucional)
Serie Subserie Nombre
1CA Acuerdos generales.
1C.2 Convenios.
1C.3 Programas y proyectos en materia de legisiacion,
&

Seccién 2C Asuntos Juridicos
Serie Subserie Nombre
2C.1 Actuacion y representacion en materia legal,
2C.2 AMparos,
2C3 Contratos,
2C.4 Documentacion ORFIS y derivados.
2C.5 Opiniones técnico-juridicas. (Unidad de Investigacion)
2C.6 Procedimiento de Investigacion. (Unidad de Investigacion)
2C.7 Procedimiento de Substanciacion.
2C.8 Procesos Civiles y Mercantiles.
2C.9 Procesos Contenciosos Administrativos.
2C10 Procesos Laborales.
2C.11 Procesos Penales.
2C.12 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos,
2C13 Quejas y denuncias ciudadands.
Seccidén 3C Programacién, Organizacién y Presupuestaciéon
Serie Subserie Nombre
3C1 KF’?ogromas‘@peroﬂvos Anuales.

¢ y
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Seccién 4C Recursos Humanos
Serie Subserie Nombre
4C1 Afiliaciones al Instituto Mexicano del Seguro Social.
4C.2 Becas. “ﬁ(
Capacitaciéon continua y desarrollo profesional del personal de \L
iC3 dreas administrativas  {atribucidon  de  la  Direccion  de
' Participacion Civudadana y Fortalecimiento de 1a Gestion
Publica)
4C.4 Comité de Ftica.
Contfrol de asistencia (vacaciones, descansos, licencias
4C.5 incapacidades, etc).
4C.6 Control de prestaciones en materia econémica 4
' (Seguros, sistemas de ahorro para el refiro, etc).
4C.7 Descuentos.
4C.8 Estimulos y Recompensas.
4C.9 Evaluacion del desempeno de servidores de mando.
4C10 Expedicion de Constancias y Credenciales.
4C.11 Expediente Unico de personal.
4C2 Nomina de pago de personal.
4C.12.1 Cuotas obrero patronales.
4C.13 Reclutamiento vy Seleccidn de Personal,
4C4 Relaciones laborales (condiciones laborales, comisiones, etc).
i}
4C.15 Servicio Profesionai de Carrera. / }
Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene ¢ E
4C16 i
en el trabgjo.
4C 7 Sistemas de Gestion.
Seccion 5C Recursos Financieros /
Serie Subserie Nombre
5C1 Asignacion y Optimizacion de Recursos
‘ Financieros.
5C.2 Auxiliares de Cuentas.
5C.3 Conciicciones,
5C.4 %smdo Jel Ejerc}:io de Presupuesto.
5C.5 Estados nonyféros.
5C.6 Gosto;,w%gré?é“?“"&ﬁcrﬂdo Presupuestal,y o
5C.7

Polizas dg Diario.

Vi
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Seccién 5C Recursos Financieros
Serie Subserie Nombre
5C.8 Registro, Contfrol de Pdlizas de Egresos y Cheque,
5C.9 Registro y Control de Pdlizas de Ingresos.
5C.10 Transferencias de Presupuesto, \\_ﬁ
Seccidn 4C Recursos Materiales
Serie Subserie Nombre
6C.1 Adquisiciones.
6C0 Almacenamiento, control y distribucién de bienes
' muebles.
Comité de endgjenacion de bienes muebles e
6C.3 :
inmuebles.
6C 4 Comités y subcomités de adguisiciones,
' arrendamientos y servicios,
Conservacion y mantenimiento de la
6C.5 . L
infraestructura fisica.
6C.6 Disposiciones vy sistemas de abastecimiento y
) almacenes.
6C.7 Inventario fisico y control de bienes inmuebles.
6C.8 Inventario fisico y control de bienes muyebles,
6C.9 Licitaciones.
6C.10 Registro de proveedores y contrafistas.
6C1 Seguros y fianzas.
Seccidon 7C Servicios Generales
Serie Subserie Nombre
7C.1 Control de Combustible.
7C.2 Control de parque vehicular.
7C.3 Control y servicios en auditorios y salas,
Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo
7C.4 b
de mobiliario.
7C.5 Proteccis
7C.6 (&'gr,vicios Asicos Qnergio Eléctrica, Agua, Predial, etc).
B venderia,)
7C.7 / Servicios Gnderia, Jimpieza, higiene y fumigacion.
7C.8 Servi seguridad vy vigilancia, \\\ 7
e \‘ N
/ >
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Seccion 8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
Serie Subserie Nombre
8C.1 Desarrollo e iImplementacién de Sistemas,
8C.2 Erogromgs y Proyectos en materia de servicios de la

informacion. R

|

Seccién 9C Comunicacién Social \ ~
Serie Subserie Nombre
9C.1 Actos y eventos oficiales.

Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas,
7C.2 cadenas televisivas y otros medios de comunicacion.
?C.3 Boletines informativos para medios. /] ‘
9C.4 Boletines y entrevistas para medios. -
9C.5 Comparecencias ante el Poder Legdisiativo,
9C.6 Disposiciones en materia de comunicacion social,
9C.7 Disposiciones en materia de relaciones publicas,
9C.8 Inserciones y anuncios en periddicos o revistas.
9C.9 Material multimedia.
9C.0 Notas para medios.
9C. 11 Prensa institucional.
9C 19 Progromas y’proyecfos en materia de

comunicacion social. yd
?C.13 Publicaciones e impresos institycionales. Z j/
9C.14 Publicidad institucional. \ \’””/ /

s

Seccién 10C Control y Auditoria de Actividades PGblicas
Serie Subsetie Nombre <

10C.1 Auditorias,

10C.2 Declaraciones Patrimoniales.

10C.3 Disposiciones en materia de control y auditorias.

10C.5 InhalpHEEIones™
10C.6 Invé(éfigm, )

10C.4 Actas de Entrega — Recepcion. K

10C.7 / O'Tra?’lymerv nc%es.

Programas Wn Materia de Conirol v
10C.8 .

Auditorids, ‘
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Seccién 10C

Control y Auditoria de Actividades POblicas

Serie Subserie Nombre
10C.9 Quejas y denuncias de actividades pubhcos
10C.10 Responsabilidades.
10C 11 Seguimiento ala aplicacién en medidas o
' recomendaciones. J
Seccién 11C Planeacién, Informacién, Evaluacion y Politicas
Serie Subserie Nombre
Validacidon y Evaluacion de Informacion Financiera y A
11C.1 Programdtica para Generar indicadores (antes Captacion,
Produccion y Difusion de Informacidn Estadistica).
11C.2 Evaluacion de Programas de Accion.
1.3 Indicadores de Desempeno, Calidad y Productividad.
11C.4 Informe de Labores.
1C.5 Unidad de Género ORFIS,
Seccion 12C Transparencia y Acceso a la Informacién
Serie Subserie Nombre
12C.1 Comité de Transparencia.
12C.2 Disposiciones en materia de acceso a la informacion,
12C.3 Expedientes de Recursos de Revision. _
19C 4 Informes a la Autoridad Garante ORFIS {antes Informes all
' Instituto Veracruzano de Acceso a la informacion).
12C.5 Portal y obligaciones de transparencia.
Programas y proyectos en materia  de transparencia
y combate ala corrupcion (inactiva por este periodo, en tanto
12C.6 la Autoridad Garante ORFIS emita las politicas de transparencia
con senfido social).
12C.7 Sistema de daig ales.
12C.8 Solici’rude de Acceso ala nformaoon
9C.0 Solicitudes ge’/cc . Re |f|cocic’>n Cangelacion, Oposmon y
12c. PorTc&bmdod de Da P rsonales ! \ ]

-
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Seccidén 13C Archivo y Gestiéon Documental,

Serie Subserie Nombre

13C.1 Bajas Documentales,

13C.2 Capacitacion y Asesorfas,

13C.3 Disposiciones en Materia de Archivos y Gestion Documentail, \
13C.4 Documentaciéon de Actas de Disposicion Final, i
13C.5 Grupo Interdisciplinario de Archivo,

13C.6 Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

13C.7 Préstamo, BUsqueda vy Consulta de Expedientes.

13C.8 Programa Anual de Desarrolio Archivistico. L )
13C.9 Programas y Proyectos en la Materia.

13C.10 Registro Nacional de Archivos,

13C.11 Sistema Institucional de Archivos.

13C.12 Transferencias Documentales.
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
Seccion y Series Sustantivas

Seccién 18 Fiscalizacién Superior
Serie Subserie Nombre
181 Auditoria de Desempefio.
15.1.1 Auditoria de Desemperio a Municipios. \—1
15.1.2 Auditoria de Desemperfio a Poderes, '
15.2 Auditoria de Legalidad.
15.2.1 Auditoria de Legalidad a Municipios.
15.2.2 Auditoria de Legalidad a Entes Estatales.
15.2.3 Dictdmenes de Legalidad. /
18.3 Auditoria Superior de la Federacion (ASF).
15.4 Audiitorias a Municipios.
1S.5 Auditorias de Entes Estatales.
15.6 Capacitacion a Entes Fiscalizables.
1.7 Capacitacién Social,
15.7 ] Capacitacion a Servidores PUblicos y Organos de

Participacion Ciudadana.
Orientacion a Planteles Educativos y Organizaciones

15.7.2 Civiles.
18.7.3 Informe de Resultados de las Capacitaciones,
Despachosy Pershonos Prestadoras de Servicios
15.8 ) o
Profesionales de Auditoria.
15.9 Estudios Sociales, Econdmicos y Financieros.
18.9.1 Directorio de Funcionarios Municipales.
, 4
18.9.2 Sistema de Informacion Municipal de Veracruz (SIM%

Ciud

F| collzcc Tecmc a Cuentas Publicas vy
inistrativa. N\

1on od

rd
15.10 Evaluacion de Cumplimiento Normativo a Entes
' Fiscalizables.
’ 1S Evaluacion de la Parficipacion Ciudadana,
, Informe EspeCIol de la Evaluaciéon de Participacion
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Seccioén 1§ Fiscalizacion Superior
Serie Subserie Nombre
15121 Fiscalizacion Técnica a Cuentas Publicas de Entes
T Municipales.
15.12.2 Fiscalizacion Tecnica a Cuentas Publicas de Entes .
Estatales.
15.12.3 Documentacién administrativa, v
15.13 Gestion de la Informacidon de la Fiscalizacion Superior,
1S.14 Guias, manuales y metodologias de apoyo a Entes
’ Fiscalizables.
15.15 Pliegos, Informes y Seguimiento a Cuentas PUblicas, .
15.16 Relaciones Interinstitucionales, A
15.17 Auditoria a la Deuda Publica y Disciplina Financiera,
15.18 Servicios Especializados de Mensajeria,

1519 Sistema de Evaluacion y Fiscalizacion de Veracruz
S. (SEFISVER).

Evaluacion y seguimienio del proceso de Fiscalizacion,

- Seguimiento al cumplimiento de los acuerdos, planes,
15.21 progromas, proyectos y demds instrumentos
institucionales aprobados,
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ll. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTW

(ANEXO)
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1. INTRODUCCION

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Bl Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO) es el instfrumento que establece el
registro general y sistemdatico de los valores documentales, 10s plazos de conservacion,

la vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino fi

de los expedientes. El uso de este instrumento de control y consulta archivistica permife

a los responsables de archivo de tramite de las areas administrativas del ORFIS, conocer
los momentos en gque los expedientes deben ser transferidos de manera controlada al
archivo de concentraciéon o al archivo historico o, en su caso, como eliminar la
documentacion gue por haber perdido sus valores documentales no sea necesario
conservar, .

Derivado de lo anterior, el instfrumento regulard los plazos de conservacion en los
archivos de tramite y de concentracion, hasta que se cumpla la vigencia documental
de los expedientes que se generen por parte de las Areas Administrativas del ORFIS.

El Catdlogo de Disposicion Documental es una herramienta que estandariza el flujo
documental vy ayuda a la adecuada organizacion de los archivos, permitfiendo la
recuperacion de la informacién, el acceso, la conservacion y preservacion del
patrimonio documental de la Institucion.

METODOLOGIA DE LA ELABORACION: NS

Para la elaboracion del Catdlogo de Disposicion Documental, la Titular del Area
Coordinadora de Archivos llevo a cabo un andlisis de las afribuciones y funciones de
cada una de las areas administrativas del ORFIS, con el apoyo de 10s responsables del
archivo de framite, de concentracion e historico.

Una vezidentificadas las secciones comunesy sustantivas, asi como las series y, en su g
las subseries, se conformd el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, fomando en i
consideracion lo sefialado en la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en el Reglcmemo Interior del ORFIS y en el
Manual General de Organizacion del

Organizacion del ORFIS, se realizd 1o volorcoondoce al prec:scndose Ios volores
primarios {administrativo, legal, f|s<:6 | 0 confablelly
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testimoniales e informativos), con la finalidad de proponer los plazos de conservacion en
el archivo de framite y de concentracion, teniéndose como resultado lo siguiente:

-~

Valores Primarios

Son aquellos que permiten la creacion del documento vy se encuentran de monir
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.

Administrativo (A).- Los documentos con valor administrativo son aquéllos elabora
recibidos y conservados por cada drea en funcién de la organizacion, procedimightos,
actividades o acciones derivadas de las atribuciones delegadas a la misma en particular
y a la Institucion en general por disposicion legal, que ademdas no tienen valor legal ni
contable.

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

Fiscal o Contable (F/C).- El archivo contable lo constituye el conjunto de documento

con informacion consistente en libros de contabilidad, registros contables, documentos N

contabilizados o de afectacion contable, comprobatorios vy justificatorios del ingreso y
gasto publico, asi como todos aguéllos autorizados por la Secretaria de Finanzas vy
Planeacion.

Derivado de esta primera etapa de valoracion, se establecieron los
documentales de los expedientes que generan las dreas administrativas del O/
ademas de conformar los plazos de conservacion de los mismos, tiempo que debe
permanecer el expediente en el archivo de framite para posteriormente redlizar la
transferencia primaria al archivo de concenfracion y dar cumplimiento o su vigencia
documental.

Valores Secundarios
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suU uso esporadico, se consideran inactivos y basicamente estdn orientados a infegrar el
acervo documental de los archivos historicos.

Evidencial.- El valor que revela el origen, organizacion y desarrollo de la Institucion,

Testimonial.- Refleja la evoluciony los cambios mdas importantes que ha ‘renido\ld
institucion. ‘

Informativo.- La Titular del Area Coordinadora de Archivos procede a la integracion
de los Fichas Técnicas de Valoracion Documental actualizadas y a plasmar o
informacion en el Catdlogo de Disposicion Documental incluido en los Instrumentos d
Control Archivistico, mismos que se someten a aprobacion en Sesion Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario en Materia de Archivo.

La documentacion histdrica, por lo regular, posee valores informativos ya que éstos
revelan eventos y/o actos particulares de la insfitucion, informacion que es Ut a la
sociedad y a su aplicacion como campo de investigacion.
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2, INSTRUCTIVO DE USO

Se elabord este instructivo para eficientar la utilizacion del presente instrumento, el cual
permitird la identificacion de los coddigos de clasificacion, nombre de las series, valores
documentales, plazos de conservacion y destino final de los expedientes, asi como |
elaboracion de las cardtulas e inventarios documentales. \
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3. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (ANEXOS)

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: )
SECCION COMUN: \’O
\ A
, VIGENCIA DOCUMENTAL | TECNICAS (WY
cODIGO NOMBRE DE LAS VALOR PLAZOS DE DE .
DOCUMENTALES | DOCUMENTAL | CONSERVACION | SELECCION OBSERVACION
SERIE | SUBSERIE AlJ/L|F/C | AT|AC|TOTAL|E|C| M ‘

Explicaciénde la Simbologia del Catdlogo:

Fondo: Nombre del Sujeto Obligado.
‘s Nombre de la (Seccion Comun o Seccidon Sustantiva)
Seccidn: .
respectivamente.
Cédigo Serie; Corresponde el coddigo de la serie,
Coédigo Subserie: Corresponde el codigo de la subserie,
Nombre de las Corresponde al Nombre de las Series Documentales. /
Documentales: ‘ /
A; Esta columnaindica los expedientes que tienen Valor Administrativo. (W
WL Esta columnaindica los expedientes gue tienen Valor Juridico o Legal. _/
F/C: Esta columnaindicalos expedientes que tienen Valor Fiscal o Contable,
AT: Esta columnaindicalos anos en archivo de frdmite después de
' concluido el expediente.
AC: Esta columnaindica los afios en archivo de conceniracién por per%zf/
) precavtorio.

Esta columnaindica la suma de afos de archivo de frdmite y
concentracion.

E: Esta columnaindica silos expedientes serdn eliminados.

Esta columnaindica si los expedientes se conservardn en archivo
C: histérico,

% Esta columna indicgfsi*bs expetientes se consideran para un muestreo

TOTAL:

[selectivo, aleatoriciosist@mdatica).

Observacién: Escribir olg/na aclaracion al rgspectio.

K\ 27
.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ANO 2026

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

’ VIGENCIA DOCUMENTAL ,
copico NOMBRE DE LAS TECNICAS DE
PLAZOS DE 5 2
VA D M L , SELECCION OBSERVACION
DOCUMENTALES LOR DOCUMENTA CONSERVACION
SERIE SUBSERIE A | | Fe AT AC | TOTAL | E c M
1C1 Acuerdos generales. X | 5 1 1 2 X
T ! !
X 1C.2 Convenios. X P2 3 5 X
; L
!
/ 1C.3 Progrc_:mos y Aprox_//ec?os en X 9 3 5 X |
materia de legisiacion. i |
!
\
k!




FONDO:
SECCION COMUN: 2C  Asuntos Juridicos

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO

wi

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ANO 2024

érgono de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz

copIGo

NOMBRE DE LAS

VIGENCIA DOCUMENTAL

TECNICAS DE

PLAZOS DE SELECCION 5
LOR M . OBSERVACION
DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION
SERIE SUBSERIE A J/L F/C AT AC TOTAL C
oC Actuaciones y representacion
’ en materia legal. X 2 3 5
2C.2 AMparos. X X 2 3 5 X
2C.3 Confratos. X X 2 3 5 {
2C 4 Do;umenfooon ORFS vy X X 2 8 10 X
Derivados.
Opiniones técnico-juridicas. X 2 5 7 Atribucion de la Unidad
de Investigacion
Procedimiento de X X 2 5 7 X Atribucion de la Unidad
investigacién. de Investigacion
Procedlm}en.k’) de X X 2 8 10 X
Substanciacion.
Procesos civiles y X X 2 4 s X
Mercantiles.
Procgsps C_om‘encxosos X X 2 8 10 X
Administrativos.
Procesos laborales. X X 2 8 10 X
Procesos penaies. X e 2 8 10 X O
p /‘/” |

29
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ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ANO 2026

VIGENCIA DOCUMENTAL

materia de asuntos juridicos. X : 1 | 1 2 X

copiGo NOMBRE DE LAS 4 PIATOS DE TECNICAS DE ]
DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACION
SERIE SUBSERIE A J/t F/C AT AC TOTAL E C M
Programas y proyectos en
2C.12

7 2C.13 ]

Quejas y denuncias :
ciudadanas. X X 2 3 5 //)9
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ANO 2026

FONDO: érgcno de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz
SECCION COMUN: 3C  Programacién, Organizacién y presupuestacién

VIGENCIA DOCUMENTAL i
cODIGO NOMBRE DE LAS TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION OBSERVACION
DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION

SERIE SUBSERIE A in F/C AT AC | TOTAL E ] c M
| |
: Programas Operativos 5

3Cc1

’ | Anudles. X 1 1 2 X é
1 ! / ; 1
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ANO 2026
FONDO: Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz
SECCION COMUN: 4C  Recursos Humanos
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
CcODIGO NOMBRE DE LAS PLAZOS DE . )
VALOR D! ME| .
DOCUMENTALES OR DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACION
SERIE SUBSERIE A J/L F/C AT AC TOTAL E C M
Afiliaciones al Institfuto
i 2 3 5 X
4 Mexicano del Seguro Social. X |
4C.2 Becas. X 2 3 5 X |
T T oucie reccid
i Capacitacion  continua \ QV;SU.C‘O”_ de lo((:'DC;regoon de
: 1 I | arficipacion ludaaana ’y
N 4C3 desarrolio profesiona . de X 2 3 5 X Fortalecimiento de o Gestion
personal de areos oL
- . PUbllica
g / administrativas.
! N . . Atribucion del Organo infernc de
% @;/ 4C 4 Comité de Etica. X 2 3 5 X Control
% e Control de asistencia
% 4C5 {permisos, vacaciones 1
‘s,\ ) comisiones, incapacidades, X 1 6 7 X
i efc). | :
Control de Prestaciones en
1Cé motenc econodmica {Seguros, X 2 3 5 X
sistemas de ahomo para el
retiro, etc).
4C.7 Descuentos. X 2 3 5 X
4C38 Estimulos y Recompensas. X 2 3 5
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ANO 2024

VIGENCIA DOCUMENTAL .
CcODIGO NOMBRE DE LAS TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION OBSERVACION
DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION
SERIE 1 SUBSERIE A ! J/L F/C AT AC TOTAL E C M
4C.9 Evoluo;ién del desempefio X 1 1 2 X
de servidores.
4C10 Expedlcpn de Constanciasy X 1 4 5 X
Credenciales.
/ AC1T Expediente unico de X X 2 8 10 X
™ ‘ personal.
/ i . |
4Cr2 | Némina de pago de X X | 2 | 8 10 X
i!% | Personal.
i
éjg 4C.12.1 Cuotas obrero patronales. X X 2 8 10 X
i -
} 4CI3 Reclutamiento y Seleccion X 1 4 5 X
! de Personal.
| ! Relaciones laborales
4C.14 {condiciones laborales, X 1 4 5 X
comisiones, efc).
4C.15 Servicio  Profesional  de X 1 4 5 X
Carrera.
Servicios sociales y
4C.16 culturales, de seguridad e X 2 3 5 X
higiene en el trabagjo.
7 j
% 4C.17 Sisternas de Gestion. X 2 3 5 X




ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ANO 2026

FONDO: Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz
SECCION COMUN: 5C  Recursos Financieros

VIGENCIA DOCUMENTAL .
cdpiGo NOMBRE DE LAS TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION 16
DOCUMENTALES VALOR DCCUMENTAL CONSERVACION OBSERVACION
SERIE SUBSERIE A J/L F/C AT AC | TOTAL E C M
5.1 Asighacion y ppﬂmi_zocion X X 2 3 5
de Recursos Financieros. ! | : i
~ 5C2 Auxiliares ce Cuentas. X X 2 3 5 | X
5C3 Conciliaciones. X X 2 3 5 X
/ 5C.4 Estado del Fercicio de X X 2 3 5 X
[{/5 | Presupuesto.
v 5 5C.5 Estados Financieros. X X ( 2 3 5 X
{ 5C.6 Gastos y Egresos por Parfida X X 2 3 | 5 I X
! Presupuestal.
5C.7 Polizas Diario. X X 2 3 5 X
5C8 Registro, Confrol de Polizas de ¢ X 2 3 5 X
’ Egresos y Cheque.
5C.9 Registro y Confrol-de Polizas X X 2 3 5 X
de ingresos.
Transferencias de Presupuesto. | “ 5 | x
x 1 | 2




FONDO:

SECCION COMUN: 6C

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ANO 2026

Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz

Recursos Materiales

VIGENCIA DOCUMENTAL

o

cSDIGO NOMEBRE DE LAS TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION 4
DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION OBSERVACION

SERIE SUBSERIE A J/L F/C AT AC | TOTAL C

6C.1 Adquisiciones. X 1 4 5
Almacenamiento, control y

6C.2 distribucion de bienes X 1 0 4 5

w muebles. | ’
: 6C.3 C_omxfe de enajenccion de X 1 4 5 .

bienes muebles e Inmuebles. i
Comitésy subcomités de

6C.4 adaquisiciones, arrendamientos] X 1 4 5
y servicios. |
Conservacion y :

6C.5 mantenimientc de la X 1 1 1 2
infraestructura fisica.

6C.6 stposncnion‘es y sisternas  de X 1 4 5
abastecimiento y almacenes.

7 ln.ven’(o_rxo fisico y control de X 2 3 5
bienes inmuebies.

6C8 in-vemcmo fisico y confrol de X 2 3 5
bienes muebles.
ix&cn‘oaone& X —l 4 5 O




ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ANO 2024

VIGENCIA DOCUMENTAL ,
CODIGO NOMBRE DE LAS TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION 3
DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION OBSERVACION
SERIE SUBSERIE A /L F/C AT AC TOTAL E C M
4C.10 Registro de proveedores y X 1 4 5 X
confratistas. |
| | 1
/ ) ¢cl 'seguros y fianzas. X ! 1 4 5 X
| | : —t |

}y !
|

|
\
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ANO 2024

FONDO: érgcno de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz
SECCION COMUN: 7C  Servicios Generales

VIGENCIA DOCUMENTAL .
cdpiGo NOMBRE DE LAS TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION OBSERVACION
DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION
SERIE SUBSERIE A J/L F/C AT AC TOTAL E C M
7C. Confrol de combustiole. X o 4 5 | X
; 7C.2 Control de pargue vehicular. X 1 4 ‘ 5 X 1
7C 3 Control y servicios en aquditorios X 1 1 2 X
y salas.
Mantenimiento, conservacion
7C.4 e instalacion de equipo X 1 1 2 | X
mobiliario. |
7C.5 Proteccion Civil. X 2 3 5 X
- - . T
Servicios Basicos (Energia
7C6 Eléctrica, Agua, Predial, etc). X 1 1 2 X
Servicios de lavanderia, |
7C.7 limpieza, higiene y fumigacion X 1 1 2 X
%;
Servicios de seguridad y 1 1 2 X
vigilancia. = 2




e

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ANO 2026
FONDO: érgqno de Fiscalizacioén Superior del Estado de Veracruz
SECCION COMUN: 8C  Tecnologias y Servicios de ia Informacién
[ VIGENCIA DOCUMENTAL . |
cODIGO NOMBRE DE LAS TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION OBSERVACION
DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION
SERIE SUBSERIE A /L F/C AT AC TOTAL E C M
8C 1 Desarrolio e Implementacion
i de Sistemas. X 2 3 5 X
Programas y Proyecios en ;
8C.2 mafteria de servicios de la X 2 3 5 X !
informacioéon. 1 \

f
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ANO 2024

FONDO: Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz
SECCION COMIUN: 9C  Comunicacién Social

VIGENCIA DOCUMENTAL ,
Selolcle NOMBRE DE LAS TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION OBSERVACION
DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION
SERIE SUBSERIE A L | F/C AT AC | TOTAL E C M
9CA Actos y eventos oficiales. X 2 3 5 i X

Agencias periodisticas, de
nofticias, reporteros, articulistas i !

9C.2 cadengs televisivas y otros X 2 3 i 5 X
rnedios de comunicacion.
Bolefi inf 1i ‘
oc 3 ole -mes informativos para X 2 3 5 X
{ medios. j
§ oC 4 Boleﬁnes y enfrevistas para X : 2 3 5 ! X
\ medios.
9C5 Comporec-enc';cs ante el X 2 3 5 X
Poder Legisiativo.
9C.6 stpospone_s? en m_o'reno de X 2 3 5 X
comunicacion social.
] %\ Dyspo.smones’er? mafteria de X 2 3 5 X
relaciones publicas. )
: : !
msgrla'ones y ongnc:os en X 2 3 5 X
periddicos o revistas. 1
Material mulfimedia. X 2 3 5 | X
Notas PQra medios. 5 X /7
1

N
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ANO 2026

iPublicidad Institucionat. X 2 3 5

VIGENCIA DOCUMENTAL ,
cODIGO NOMBRE DE LAS TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION :
VALOR DOCUMENTAL P OBSERVACION
DOCUMENTALES OCy CONSERVACION
SERIE SUBSERIE A 1 J/L F/C AT AC TOTAL E C M
) sc Prensa Institucional. X 2 3 5 X
Programas y proyectos en | i i ;
9C.12 maieria de comunicacion X 2 3 | 5 | X
social. :
°C.13 Eu@xcqc:ones e impresos X 2 3 5 X
| institucionales. i
9C.14 ;




s

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ANO 2026

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

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
cODIGO NOMBRE DE LAS PLAZOS DE 4 3
SELECCION
/ SERIE SUBSERIE A J/L F/C AT AC TOTAL E C i M
/ 10C.7 Auditorics. X | X 2 | 3 5 X ‘
10C.2 Declaraciones Patrimoniales. X | P2 ﬂ 3 5 X
10C.3 Disposiciones en mojrer‘o X 2 3 5 X
de confrol y auditorics. |
10C.4 Actas de Enfrega - Recepcion X < 2 3 5 f X | X
% j
% 10C.5 Inhabilitaciones. X X 2 3 5 | X
§
!
\ 10C.6 Investigacion. X X 4 3 7 X
10C.7 Otras intervenciones. X 1 2 1 3 5 X ;
i H ‘\
I
Programas y proyectos en '
10C.8 materia de conirol v X 2 3 5 X
auditorias. | |
- - i
10C.9 Quejas y denuncias de X | x 2 3 5 X
actividades publicas.
10C.10 Responsabilidades. X X 4 3 7 X
, ; Seguimiento a la aplicacion
” 10C.11 en medi o /‘/2_& 3 5 X "
recomendadgiones. 4 /




ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ANO 2026

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

VIGENCIA DOCUMENTAL p
cADIGO NOMBRE DE LAS TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION 5
DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION OBSERVACION
SERIE SUBSERIE A /L F/C AT AC TOTAL C
Validacion y Evaiuacion de ; - L. I
11C. Informacién Financiera 'y X 1 1 2 Caoptacion, E(Oducc:qn Y Difusion
Programdtica para Generar ide informacion Estadistica.
/ indicadores {(nombre anterior)
) 11C.o Evo!uocjpn de Programas X 1 ] 2 ’
de Accidn. ; j
Indicadores de Desempeno, : 3
1 : 2 :
nes Calidad y Productividad. X ! |
7 f
11C.4 Informe de Labores. X 1 T 2
11C.5 Unidad de Género ORFIS. X 2 3 5
el a D |

S




FONDO:
SECCION COMUN: 12C Transparencia y Acceso a la Infermacién

Srgano de Fiscalizacién Superior del Estade de Veracruz

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ANO 2026

cODIGO

NOMBRE DE LAS

VIGENCIA DOCUMENTAL

TECNICAS DE

PLAZOS DE > 4
R N ; SELECCION OBSERVACION
DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION
SERIE SUBSERIE A /L F/C AT AC TOTAL C E
12C.1 Comité de Transparencia. X X 2 3 5
12C 2 D|spost:tone§ en motejg d= X 2 3 5
acceso a la informac or.
12¢.3 Exp.egi(temes de Recursos ce X X 2 3 5
Revision.
4 A Informes al Insfituto Veracruzanc
19C 4 mform?s ala Autoridad X X 2 3 5 de Acceso a la informacion.
Garante ORFIS. {nombre anterior}
12C.5 Portal v obhggcxones de X | 2 3 5
Transparencia.
19C 6 Profgrgmgs y{proyectcs ?m “ inactiva por este periodo, en
- go egof e ‘rorgpcreer'|’61 v X | 2 ! 3 5 Tonjro la Auforidad Ggfonte ORFIS
ombate aia Lorupcion. emita las polificas de
fransparencia con sentido social.
Sistema de Datos Persona es. X X 2 3 5 i
Sollcﬁude_s’de Accesc ¢ ia X 2 3 5
Informacion.
Solicitudes de Accesc,
Rectificacion, Cancelacicn, X
Oposicion v Portabilidad ce 2 3 5
Y haad ce 1
DoTos&@rsonctes. ~L 7 i T\\ ;




ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ANO 2024

FONDO: Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz
SECCION COMIN: 13C  Archivo y Gestién Documental

VIGENCIA DOCUMENTAL .
coDIGO NOMBRE DE LAS TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION OBSERVACION
DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION
SERIE SUBSERIE A 3/t F/C AT AC TOTAL E C
13C.1 Bajas Documentaies. X L2 3 5 X
13C.2 Capacitacion y asesorias X 2 3 5 X
/\ Disposiciones en materia de |
13C.3 Archivos y Gestion f‘
@‘ﬁ documental. X 1 4 5 X
= 13c4 Documentacion de Acfas de | 1 4 5 X
/ Disposicion Final. :
13C.5 Grupo interdisciplinario de X I 4 5 X
Archivo. ! |
Instrumentos de Control y
13C.6 Consulta Archivisticos. X 1 4 5 X
13C.7 Préstamo, bOsquedg y X 2 5 7 X
consulta de expedientes.
13C.8 Progr_clm_o Anual de Desarrolio X 2 5 7 X
Archivistico.
13C.9 Progrqmos y proyecios enia X 2 5 7 X
materia.
13C.10 Registro Nacional de Archivos.] X | 2 5 7 X
Mﬁ,;;‘a@“‘¢] 3C.11 SisTemo Institucional de X 2 5 7 X
M Archivos.
T
§ 13Caz2 Tronsfé&&&]\cics documentales. X

AR
N




ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ANO 2026

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

VIGENCIA DOCUMENTAL }
CODIGO NOMBRE DE LAS TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION BSERVACIO
DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION OBSER N
SERIE SUBSERIE A Ry F/C AT AC | TOTAL E o M
181 Audiforia de Desempeno. X 2 3 5 X
| | |
/ 1511 ’:;"1‘:3.’ ‘qodse Desempeno a X 2 3 5 X
> unicipios. | |
Auditoria de Desempefio a i
/7 15.1.2 Poderes Estatales. X 2 3 5 X
1.2 Auditoria de Legatidad. X | | 3 5 X

Auditoria de Legalidad a

1521 Municipios.

1522 Audifcria de Legalidad a Entes ‘

Estaicies.

1S.23  |Dictdmenes de Legalidad. X

Auditoria Superior de la

153 Federacion (ASF).

.

1S.4 Auditorias a Municipios. X

iS.5 Auditorias de Entes Estatales. X

Capacitacion a Entes

1S.6 Fiscoliéables.

2
2
2
2
1
1
1
1
15.7 poog‘%\dén Socidl. X ;M__L 3 5 X "7




[

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ANO 2026

Y
T

N

/
é

VIGENCIA DOCUMENTAL .
CcADIGO NOMBRE DE LAS TECNICAS DE
PLAZOS DE SELECCION OBSERVACION
DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION
SERIE SUBSERIE A J/L F/C AT |l AC TOTAL C
‘ Capacitacion a Servidores
1$.7.1 | PUblicos y Organos de X 2 3 ,
| Participacion Ciudadana.
Orientacion a Planteles
18.7.2 Educativosy X 2 : 3
Organizaciones Civiles.
1573 informes d'e RgsulTodos de X 2 3
las Capacitaciones. ;
Despachos y Personds ‘ | _,
15.8 Prestadoras de Servicios X 2 | 3
) Profesionales de Auditoria. ; | :
159 Estudps §oczole§, ' X 1 4
Econdmicos y Financieros. ‘
1591 Dlrec?T(?no de Funcionarios X 1 4
Municipates. |
Sistema de Informacion “
1S9.2 Municipal de Veracruz X 1 4
{SIMVER). |
Evaluacion de
Cumplimiento Normativo a X 2 3
Entes Fiscalizables.
Evaluacion de ta X 2 3
Participacion Ciudadana. ‘
T
informe Especial de la
15,11 yaluacion de X 2 3 | B ‘
PAgicipacion Ciudadana. | | T~ | 7




ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ANO 2026
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
CADIGO NOMBRE DE LAS PLAZOS DE 4 A
SELECCION
DOCUMENTALES VALOR DOCUMENTAL CONSERVACION OBSERVACION
SERIE SUBSERIE A I F/C AT AC | TOTAL E c M

Fiscalizacién Tecnica o
Cuentas Publicas y
documentacion
administrativa.

18.12

Fiscalizacion Técnica a
15.12.1  |Cuentas PUblicas de Entes X 2 3 5 X
Municipates.

Fiscalizacion Técnica a ‘
18.12.2  [Cuentas Publicas de Entes X P2 3 5 X
Estatales. :

N\

15123 |Pocumeniacion X 2 3 5 X
administrativa.

- | -
1513 GesAhon.de ‘(’] mformgoon de X ] 4 5 X
la Fiscalizacion Supertior.

P

Guias, manuales y ‘
metodologias de apoyo a X 2 3 5 X X Selectivo
Entes Fiscalizables.

Pliegos, informes y Seguimiento \
a Cuentas PUblicas. X X 2 | 3 5 X X Selectivo

Reiaciones Interinstitucionales, |

X 2 3 5 X
Auditori la Deuda PUblica
uql 4r1<':xo<:_1 eu.o ublic X ) ] 4 5 X
y Disciplina Financiera.
i ;
o - . b JEUm——
Savicios Especializados de x | ] ] N X D |
Mehksajeria. § | Sy / ;




ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ANO 2026
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
cODIGO NOMBRE DE LAS PLAZOS DE 3 A
SELECCION
SERIE SUBSERIE A J/L F/C AT AC TOTAL E C M
Sistema de Evaluacion y ‘ ,
15.19 Fiscalizacién de Veracruz X 2 | 3 5 X
[SEFISVER). j
i ?
uacio imi jel | : |
1590 Evaluacion y ‘seggimygr’w‘ro del | X ] 4 1 5 X
proceso de Fiscalizacion. : ‘
| I T
\ Seguimiento af cumplimiento i 1 |
/ de los acuerdos, planes, _ ‘
5 1521 programas, proyectos y demds, X | | 1 L2 3 X
L} \é instrumentos institucionales ‘ |
>~ bados. ] ;
V% aproba | 1
E | | 1 |




instrumentos de Control Archivistico

4. DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYQ
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 generaimente ejemplares multiples
que proporcionan informacion y, en algunos casos, no son originales, fratandose de
ediciones o copias, por lo que no se consideran patfrimonio documental y son dados de
baja una vez concluida su utilidad; en tal virtud, no son transferidos al archivo de
concentracion,

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

La desincorporacion de estos archivos de comprobacion inmediata se debe realizar,
fravés 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 Trdmite del Grea
gue identifique los documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo
informativo resguardados en sus espacios de frabajo, asi como que se realice la gestion /
de eliminacion.

El Titular del Area Administrativa realiza un oficio de solicitud de verificacion de la
documentacion previomente idenfificada como documentos de comprobacic
administrativa inmediata y de apoyo informativo, dirigido al Director Gener, ¥ de
Administracion y Finanzas, sefialando el nimero de cajas y/o paguetes, el peso total
aproximado, el cual se calcula multiplicando el nimero fotal de hojas en la caja por 5
(una hoja individual pesa 5 gramos) vy el area interna de la unidad administrativa en Ig..
gue se localizan los documentos. El oficio debe ir acompanado de un inventario simple,
elaborado por el drea administrativa en cuestion, en el que se sefiale la relacién de las

tipologias documentales y la vigencia administrativ

N
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Instrumentos de Control Archivistico

El Director General de Administracion y Finanzas da respuesta mediante oficio,
informando la fecha de visita al drea solicifante por parte de personal del
Departamento de Archivo y Resguardo adscrito a la Subdireccion de Recursos
Materiales, con el objetivo de verificar el contenido de las cajas y/o paguetes, contra ‘
el inventario simple adjunto; posteriormente ala revisién, se nofifica al Area Administrativa
solicitante si existen observaciones para gue sean subsanadas.

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

En caso de no existir observaciones, la DGAYF a través de la Subdireccion de Recursos
Materiales y del Deparfamento de Archivo y Resguardo, elaborard un “Acta de
disposicion final de los documentos de comprobacién administrafivo inmediato y de
apoyo informativo”, indicando un numero de registro, la unidad administrativa y el dr,
generadora de la informacién en la que se localizan los documentos a eliminar, asi cgmo \
el tfotal de cagjas, peso y metros lineales; el acta debe contar, por lo menos, con las ﬁ .
del Titular del Area Administrativa o Area Generadora, del Responsable del Archivofde
Tramite, del Titular del Departamento de Archivo y Resguardo y Responsable del Area
Coordinadora de Archivos, y de los represenfantes designados por los titulares de\gs,

siguientes dreas: Direccion General de Asuntos Juridicos, Organo Interno de Control del

ORFIS y de la Unidad de Transparencia.

2T

Una vez verificado y aceptado el frdmite de solicitud, se gestiona el fraslado de las cajas
al lugar gque indique la o el Jefe del Departamento de Archivo y Resguardo vy
Responsable del Area Coordinadora de Archivos. /

La o el Jefe del Departamento de Archivo y Resguardo y Responsable del Area
Coordinadora de Archivos analiza, valora y determina el proceso de destruccion de |
documentos. \




instrumentos de Control Archivistico

Vigencia
Administrativa de -
N° Tipologia Documental Archivo de
Trdmite
| Copias Smples de Documentos cuyos Originales Obren 6 Meses a2 AROS
en Expedientes,
2 Directorios Telefonicos. 6 Meses a 2 ARoS
3 Ejemplares de Libros, Carfeles, Boletines y Folletos (No 6 Meses d 2 Afos
Generados por el Areq.)
Gacetas y Diarios Oficiales (en los que no existan ~
4 publicaciones sobre el ORFIS). 6 Meses a 2 Anos
Bitacora de Registro para el Ingreso a Inmuebles o _
5 Areas. 6 Meses a 2 Ano%
Notas, Taretas Informativas, Memordndums, enfre -
6 ofros. 6 Meses a 2 ARQs
7 Papeleria Obsoleta de Administraciones Anteriores. 6 Meses a 2 Aﬁo&\f
8 Registros  de ' Recepcion vy Despacho de 6 Meses a 2 AROS t\
Correspondencia.
9 _Regisjrrc? o Formatos de Confrol de Llamadas 6 Meses a 2 AROS v
Telefonicas.
10 Invitaciones. 6Meses a2 Afos | T -
1 Copias de Circulares, 6 Meses a 2 AROS
12 Cop|§1§ de Conocimiento Soporte para Sesiones de 6 Meses a 2 AROS
Comité. v b
13 Fo’r'o.coplos de Leyes, 'Dec;retos, Reglamentos, Codigos 6 Meses a 2 AROS
Emitidos por Ofras Instituciones.
14 Minutarios. 6 Meses a 2 Aﬁ@s-L\
s

Fiemplo de Inventario Simple

Vigencia
Administrativade

Archivo de
Tramite

N° Cons. Documento




Instrumentos de Control Archivistico

IV. GLOSARIO

Siglas y Acrénimos

Concepto

ORFIS Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz.
DGAYF Direccion General de Administracion y Finanzas.
AA Area Administrativa/Areas Administrativas.
RAT Responsable del Archivo de Tramite,
v Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos

. por 1os sujetos obligados en el ejercicio de sus afribuciones y

Archivo funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar e
que se resguarden., /9/“‘“

Archivo de Es el infegrado por documentos transferidos desde las dread of

Concentracion

unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporddica v g
permanecen en él hasta su disposicion documental,

Archivo de Trdmite

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

Archivo Histérico

Catdlogodei 7

Disposicion
Documental

Elintegrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de
cardcter publico.

Registro general y sistemdtico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y ta disposicion documental.

Clasificacién
Archivistica

Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes /,'
homogéneos con base en la esfructura funcional de |O/'”
institucion.

Conservacion

Es la accion por la cual la documentacion recibida y/o
producida permanece en las unidades de archivo el fiempo
necesario y mediante técnicas apropiadas, asi como en buenas
condiciones de cuidado pard su usg.

A

CYA
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Instrumentos de Control Archivistico

Siglas y Acrénimos

Concepto

Cuadro de
Clasificacion
Archivistica

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

Docymentacién
Activa

Aguélla necesaria para el ejercicio de las atribuciones de las
unidades administrativas y es de uso frecuente, que se conserva
en el archivo de tramite.

Documentacion

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

Semiactiva 2
concentfracion,
Cualguier elemento que pueda dar constancia de un hecho; s
toda informacion registrada independientemente de su formalty
Documento caracteristicas, materiales, elaborada, recibida o conservad

por una insfitucion u organizacion en el desempefo de su
actividades.

Documento de
Archivo

Aquél que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
o contable, producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
faculiades, competencias o funciones de los sujetos obligados,
con independencia de su soporte documental.

Expediente

Unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunfo, actividad o
framite de los sujetos obligados.

Fondo

Conjunto de documentos producidos organicamente por un
sujeto obligado que se identifican con el nombre de este Ultimo.

Valoracion
Documentadl

Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valorg
documentales, es decir, el estudio de la condicion de “los
documentos que les confiere caracteristicas especificas en los
archivos  de iradmite o concenfracion o evidenciales,
testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con
lo finalidad  de establecer criterios, vigencias documentales v,
en su caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion
documem‘izﬂ\
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Instrumentos de Control Archivistico

Siglas y Acrénimos

Concepto

Valor Primario

Se refiere a que un documento desde su nacimiento tiene come
principal objetivo servir de garantia o prueba de dlgo.

Valor Secundario

Se refiere a la documentacion que contiene evidencia de la
organizacion y funcionamiento del cuerpo gubemamental y/o
institucion que los produjo. Confienen la evidencia de la
organizacion y/o institucion, funciones politicas, decisiones, ©
procedimientos, operaciones U ofras actividades.

Valoracién

Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores
documeniales para establecer criterios de disposicion vy
acciones de fransferencia.

Vigencia
Documental

Periocdo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o confab de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes\ v

oplicoblq@.\ .

BN
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V. HOJA DE CIERRE

“El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catdlogo de Disposicion
Documental”, consta de 13 secciones comunes vy 1 sustantiva que en su totalidad
agrupan 1146 series comunes,_1_subserie comun, asi como_21 _series sustantivas y 14_
subseries sustantivas, confando con un total de _137 series y _15_subseries.

Las series establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacié
y destino final, \
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APROBO

EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA DE ARCHIVO DEL ORGANO DE
FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE VERACRUZ, A TRAVES DE LA
SEGUNDA SESION ORDINARIA DE FECH A°26 DE MARZO DE 2026.

5
AY
%

DEL ORGANO DE FISCALIZACION ADMINISTRACTON Y Fi
SUPERIOR DEL ESTADO

VOCALES

GTHTA REYES DIAZ MUNOZ MTRA. MARIA-FELIX OSORIO

DESEMPENO, DEUDA PUBLICA Y

DOMINGUEZ :
AUDITORA ESPECIAL DE LEGALIDAD, 7
DISCIPLINA FINANCIERA L

S
LIC. FELIPE DE JESUSMARIN MTRO. PEDRO GABRIEL VAZQUEZ
CARREGN P ESPINOSA
AUDIFOR ESPECIAL DE // AUDITOR ESPECIAL DE
FISCALIZACION A CUENTAS PLANEACION, EVALUACION Y

PUBLICAS FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
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MTRO. JUAN OSCAR OLVERA MORA

QUEZADA DIRECTOR GENERAL DE
DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - _-

ELAZQUEZ
LA UNIDAD.DE GENERO
y ol
MTRA. VIOLETA CARDENAS VAZQUEZ MRO=FEAI AND
ULAR DFLA UNIDAD DE « TIBURCIO
TRANSPARENCIA RBDIRECTOR DEREOﬁ

L.C. LUZ MARIA ME%&ZA?AUCEDO
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO Y RESGUARDO Y

RESPONSABLE DEL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVOS






