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1. PRESENTACION

La Secretario de Infroestructura y Obras Pdablicas (SIOP), es la dependencia de Gobierno del Estado
de Veracruz encargada del desarrollo de lo infraestructuro, asi como del disefio y ejecucion de las
obras puablicas a través de la participacién de Organismos, Empresos e Instoncios Federales,
Estatales y Municipales.

El origen de la Secretaria de Infraestructura y Obras Pdblicas se remonta a la Direccién General de
Comunicaciones y Obras Pablicas, institucion creada en la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo en 1951.

Durante 35 afios, este organismo fue el encargado de planear y regulor el desarrollo de los
comunicaciones, proyectar y ejecutar obras publicas, ordenar los asentamientos humanos y el
desarrollo urbano, asi como conservar, mejorar y proteger la ecologia de la entidad.

El crecimiento del Estado y sus nuevos desafios motivaron que, en 1986, se elevara a rango de
Gabinete, al crearse la Secretaria de Comunicaciones y Obras Pablicas.

Con el objeto de especializar sus funciones en 1990, se denomina Secretaria de Comunicaciones.

En 1998, se reforma la Ley Orgénica para establecer el nombre de Secretaria de Comunicaciones y
Obras Pdblicas.

En el afio 2000, de acuerdo a la Ley nimero 58 Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, se establece nuevamente la denominacién de Secretaria de Comunicaciones.

El 2 de moyo de 2008, Gobierno del Estado de Veracruz a través del Instituto Veracruzano d
Acceso a la Informacién emite mediante Gaceta Oficial NGmero Extraordinario 144, los Lineamientos
para catalogar, closificar y conservar los documentos y la organizacién de archivos, por lo que esta
Secretaria inicio trabajos con el Archivo General del Estado para la organizacién de los mismos.

En el afio 2010, en apego a los Lineamientos antes referidos se generaron los instrumentos de
control archivistico, en el cual las diferentes Greas de la dependencia participaron en la integracién e
im entacién del sistema archivistico bajo el modelo estructural. Lo anterior, requirié acondicionar
el espacio\fisico para resguardar lo documentacién activa o semiactiva que se generaba. mm{
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El 9 de agosto de 2013, en apego al decreto para reformoar lo Ley Organica del Poder Ejecutivo se
adopta la denominacién de Secretaria de Infraestructura y Obros Piblicas (SIOP).

En cumplimiento a lo Ley General de Archivos, que es de orden pablico y de observancia general en
todo el territorio nacional, misma que inicié su vigencia el 15 de junio del afio 2018, /o Secretario de
Infraestructura y Obras Pablicas, se encuentra armonizando los instrumentos de control y consulta
archivisticos migrando del modelo archivistico estructural al modelo archivistico funcional, mismo
que con base en el articulo 13 de la normatividad en comento, tiene la obligacion de elaborar dos de
los instrumentos que sustenta su actividad archivistica, el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental.

E/ Cuadro General de Clasificacién Archivistica es un instrumento técnico que reflgja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones descritas en el Reglomento Interior de cada
Dependencio.

El Catalogo de Disposicién Documental, nos permite conocer los plazos de conservacion, asi como la
disposicién final de lo documentacién del archivo con valor documental generado por esta
Secretario.

En ese sentido, la SIOP, a través del Departamento de Archivo General, creé un Sistema Institucional
de Archivos el cuadl estd conformado por un conjunto de registros, que permiten administrar,
orgapiizar y~conservar de manera homogénea los documentos de archivo que produzca y reciba, de
ocyerdo canlsus facultades, competencias, atribuciones o funciones. %/
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2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVOGENERAL

Cumplir con las disposiciones normativas en materio de organizacién de archivos a través de la
elaboracién, validacién e implementacién, de los instrumentos técnicos de control y consulta
archivisticos para la adecuada clasificacién y administracién de los documentos y expedientes que
se generan en la dependencia, regular de manera general y sistemdtica el valor documental, los
plozos de conservacion, asi como la guardia y custodia en los orchivos de la Secretaria de
Infraestructura y Obras Pablicas.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Establecer con los diferentes dreos que integran la estructura orgénica de esta
Secretario los conceptos generales de la identificacién, organizacién, plazos de
conservacion y disposicion final de los documentos de archivo de la Secretaria.

» QObtener un instrumento normativo que permita homologar los procesos de manejo
archivistico con base en la metodologio de las disposiciones legales en materia de
archivo de esta Dependencia.

» Establecer normas, lineamientos y criterios para regular los procesos de gestion
documental en todas los Greas administrativas de la Secretaria de Infraestructura y
Obras Pdblicas.

* Coadyuvar con lao disponibilidad, localizacién, integridod y conservacién de los 9

documentos que se encuentren dentro del archivo de concentracién.

MBITO DE APLICACION

1

3.

las Unidades Administrativas de esta Secretaria de Infraestructura y Obras Pdblicas por cada

El presente Cuadro de Clasificacion Archivistica es de aplicacién general y obligatoria para todo.
documento o expediente que produzcan.

ponsables de Archivo de Tramite, en coordinacion con el Grea generadora, serdn los
dos de verificar el cumplimiento y aplicacién de lo plasmado en el mismo, en cuanto a la
ci6n, valores documentales, plazos de conservacion y destino final de los documentos q
ada una de las dreas de las cuales son responsables. \U{
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Los beneficios en su aplicacién son los siguientes:

v Fomentar la integrocién debida y continua de los documentos en expedientes.
v Reducir tiempos de respuesta a las solicitudes de informacién al archivo de concentracion.
v Asegurar que los expedientes se mantengan compuestos con la informacion integra y

sustancial.
v Que los servicios de préstomos, refrendos, consultas fisicas y digitales se realicen de

manera eficiente y eficaz.

4. MARCO JURIDICO

La Ley General de Archivo en su articulo 13, instruye a los sujetos obligados a contar con los
instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles. Asi mismo menciona tres instrumentos basicos de los
cuales en este documento se describird a los dos son los siguientes:

L. Cuadro general de clasificacién archivistica;

Il.  Catdlogo de disposicién documental.
Ademas de este articulo, se consideraron:

Constitucion:
- Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Leyes:
» Ley General de Archivos.
- Ley General de Transparencio y Acceso a la Informacién Pdblica.

-« Ley ndmero 316 de Proteccién de Datos personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.

- Ley numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

= Ley General de Responsabilidades Administrativas.

 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

de Obras Pablicas y Servicios relacionados con las Mismas.
ey de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de Ignacio

o Llave.
W
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 Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado.
» Ley de Puertos.
= Ley Reglomentaria del Servicio Ferroviario.

Cédigos:
= Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz.

Reglamentos:
 Reglomento Interior de la Secretario de Infraestructura y Obras Pablicas.
 Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las mismas.

- Reglomento de lo Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

= Reglamento de la Ley de Puertos.

Lineamientos:

- Los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos, disponen establecer
politicas y criterios para la sistematizacién y digitalizacion, asi como, para la custodia y
conservacion de los archivos en posesién de los sujetos obligados.

- Lineamientos para catalogar, clasificar y conservar los documentos y la organizacion de
Archivos

- Lineamientos Generales para la Constitucién y Operacién de los Comités de Contraloria
Ciudadana Adelante.

« Lineamientos de Operacion Especificos del Fondo de Desastres Naturales.
« Lineamientos de la Gestién Financiera para la Inversién Pablica.
Manuales:

nual General de la Secretaria de Infraestructura y Obras Pdblicas.

Manuales Especificos de Organizacion de las diferentes dreos de la Secretaria de

uctura y Obras Pablicas. W w
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1. INTRODUCCION

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica se elaboré con base a los atribuciones y funciones de
lo estructura jerdérquica de lo Secretario, estableciendo criterios de clasificacion homogénea que
facilite la identificacién, control y localizacién de los archivos de esta Dependencia.

Se llevé a cabo un proceso de identificacion de series comunes y sustantivas con cada uno de los
Responsables de Archiva de Trémite (RAT) mediante asesorias personalizadas, laos cuales
permitieron plasmar en el Registro simple de Series y /o Ficha Técnica de Valoracion Documental /o
procedencio de su informacién, asi como la importancia de cada uno de los documentos generados,
para determinar su plazo de conservacién en archivo de trémite y concentracion, tomando en cuenta
su valor documental.

Asi mismo, se definieron las técnicas de seleccién a implementar por cada una de los series de
acuerdo a la importancia de su informacién, como eliminacién, conservacion y muestreo.

2. APLICACION DEL INSTRUMENTO

Todos los Unidodes Administrativas de la SIOP, aplicarén el presente Cuadro de Clasificacion
Archivistica con el fin de regular los series documentales que corresponden a sus funciones
comunes Y sustantivas.

La estructura de dicho cuadro atiende los niveles de fondo, seccién y serie, sin excluir que existan
niveles intermedios, los cuales se identifican con una clave.

Es importante mencionar, que con dicho instrumento se proporciona una estructura légica que
presenta la documentacién generada y recibida en el gjercicio de las funciones de lo dependencia,
facilitoando la localizacién, ubicacién fisica y acceso a la informacién contenida en el acervo
documental, para su eficoz control y manejo.

El presente instrumento es de aplicacién obligatoria para los documentos y expedientes que se
reciban y/o produzcan en todas y cada una de las Areas Administrativas que integran esta
Secretaria de Infraestructura y Obras Pablicas.

Los responsables de los archivos de trémite serén los encargados de verificar el debido cumplimiento
y aplicacién de- la clasificacién, los valores documentales, plazos de conservacién y destino final de
los expedientes que se generen en cada una de sus Greas generadoras respectivas.

Dur el trabajo administrativo, el cuadro general de clasificacion se aplicaré de la siguiente manera:

N
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En cumplimiento de las disposiciones en materia de archivo, se debe integrar un expediente con los
documentos de archivo relacionados por un mismo tema, ordenarse cronolégicomente conforme se
vaya recibiendo o produciendo con el tiempo. Este expediente documental, debe clasificarse con un
cédigo archivistico, el cual se le incorporard en la pestafio, lomo y/o carétulo, segin sea un folder o
carpeta el que resguarde los documentos de archivo.

Lo asignacién del cédigo de clasificacion archivistica de los expedientes se lleva a cabo por los
Responsables de Archivo de Trémite de cada Grea generadora, dicho codigo se emplea y mantiene en
todas las fases por los que pasan los documentos de archivo. La asignacién requiere de las siguientes
tareas: primero, identificar los documentos de archivo generados por las éreas productoras, luego
localizar en el cuadro general de clasificacién archivistica el cédigo de la serie que le concierne al
expediente, posterior a ello asentar el cédigo correspondiente a cada expediente producido por el érea
y por Gltimo, agrupar los mismos para conformar la serie documental.

En relacién ol cédigo de las secciones y series comunes se les identificard con un ndmero consecutivo
y acompariado de la letra “C” (comin), por lo que son 76 series comunes (C).

Asi mismo en el caso del cédigo de las series sustantivas se utiliza la letra *S” (sustantivas), es
importante sefialar que se identificé 25 series sustantivas.

Aqui un ejemplo més grdfico de la estructura de codificacién de la clasificacion archivistica:

Cédigo de la unidad administrativa generadora y/o Grea generadora de la informacion

SIOP / D'}I / 8C.5/01/2022 ‘

Fondo: Seccion Niumero de
Nombre del L expediente Afio
sujeto obligado \

Serie
v
Separador

Oy
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Cuadro de cédigos de las dreas administrativas de la SIOP

Area

Secretaria de Infraestructura y Obras Pablicas

Direccion General Juridica

Subdireccién Juridica de lo Contencioso

Oficina de Asuntos Contenciosos y Penales

Oficina de Asuntos Laborales y Procesos Administrativos

Subdireccién Juridica de Contratos y Rescisiones

Oficina de Contratos

Oficina de Rescisiones

Unidaod Administrativa

Departamento de Recursos Humanos

Oficina de Némina

Oficina de Administracién de Personal

Oficina de Desarrollo Organizacional

Departamento de Recursos Financieros

Oficina de Control de Egresos

Oficina de Contabilidad

Oficina de Programacién y Presupuestacion

Oficina de Control Financiero de Obra

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Oficina de Adquisiciones

Oficina de Control Vehicular

Oficina de Control de Inventarios

Oficina de Servicios Generales

1L
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Cédigo Area
DTl Departamento de Tecnologias de la Informacién
OGEyDA Oficina de Gobierno Electrénico y Desarrollo de Aplicaciones
ODIyST Oficina de Infraestructura y Soporte Técnico
DAG Departomento de Archivo General
UL Unidad de Licitaciones
OATE Oficina de Andlisis Técnico Econémico
oL Oficina de Licitaciones
OEM Oficina de Estudios de Mercado
ur Unidad de Transparencia
UG Unidad de Género
SI Subsecretaria de Infraestructura
DGPPPCCE | Direccién General de Proyectos, Programacién y Presupuesto de
Carreteras y Caminos Estatales
SPPPO Subdireccion de Planeacion, Programacién y Presupuestacién de Obra
DPO Departamento de Planeacién de Obra
DPPO Departamento de Programacién y Presupuestacién de Obra
DSyEO Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Obra
SPCyCE Subdireccién de Presupuestos de Carreteras y Caminos Estatales
DCyRIYEC Departamento de Control y Registro de Informacién y Estimaciones de
Obra
DLByA Departamento de Libros Blancos y Auditorias
DGCCyCE Direccién General de Construccién de Caminos y Carreteras Estatales
SCCyCe Subdireccién de Construccién de Caminos y Carreteras Estatales
i FﬁCCZN Residencia General de Construccion de Carreteras Zona Norte

Residencia General de Construccion de Carreteras Zona Centro

j v
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Cadigo Area
RGCCZS Residencia General de Construccioén de Carreteras Zona Sur
SCSCCYCE | Subdireccién de Control, Seguimiento de Construccién de Caminos y
Carreteras Estatales
DSOCE Departamento de Seguimiento Operativo
DCOCE Departamento de Control de Obra
DECE Departamento de Estimaciones
SM Subdireccién de Maquinaria
DTM Departamento Técnico de Maquinaria
DCM Departamento de Control de Maquinaria
DMM Departamento de Mantenimiento de Maquinaria
SOPyC Subsecretaria de Obras Pdblicas y Comunicaciones
DGPPPOP Direccién General de Proyectos, Programacién y Presupuesto de Obras
Pdblicas
SPyEOP Subdireccién de Preinversién y Evaluacién de Obra Pablica
DIPyOP Departamento de Integracion de Proyectos y Obras Pdblicas
DIPE Departomento de Integracion de Proyectos de Edificacion
DCEPOI Departamento de Control de Evaluacién de Programas Operativos de
Inversion
SPOP Subdireccién de Presupuestos de Obras Pdblicas
DCE Departamento de Costos de Edificacion
DSyCP Departamento de Seguimiento y Control Presupuestal
DGCOP Direccién General de Construccién de Obras Pdblicas
SCOP Subdireccién de Construccién de Obras Pablicas
DCZN Departamento de Construccién Zona Norte
DCZC Departamento de Construccién Zona Centro
DCZS Departamento de Construccién Zona Sur
( EOP Departamento de Estimaciones

<<
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Cadigo Area
SPSCYETOP | Subdireccién de Programacién, Seguimiento, Control y Evaluacion
Técnica de Obras Pdblicas
DSOOP Departamento de Seguimiento Operativo
DCOOP Departamento de Control de Obra
DSO0P Departamento de Supervisién de Obra
DGTybDVC Direccién General de Telecomunicaciones y Desarrollo de Vias de
Comunicacion
ST Subdireccién de Telecomunicaciones
DPyP Departamento de Programacién y Proyectos
DET Departamento de Enlaces de Telecomunicaciones
SvC Subdireccién de Vias de Comunicacion
DDP Departamento de Desarrollo de Puertos
DDF Departamento de Desarrollo Ferroviario
CPYET Coordinacién de Planeacién y Evaluacién Técnica
DCCyET Departamento de Control de Calidad y Evaluacién Técnica
bvu Departamento de Ventanilla Unica
DPyEP Departamento de Planeacién y Evaluacién de Programas
OAll Oficina de Andlisis e Integracién de Informacién
" §PE yF Oficina de Seguimiento de Programas Estatales y Federales
| 'Cs PNDEN Coordinacién Sectorial FONDEN
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2C Asuntos Juridicos

3.C Programacién, Organizacién y Presupuestacion
4.C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y Obras Pablicas

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de la Informacién

ac Comunicacién Social
10C  (Control y Auditoria de Actividades Pablicas

71C Planeacion, Informacién, Evaluacién y Politicas

L

Transparencia Yy Acceso a la Informacién

13|

Archivo y Gestién Documental







