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1. Presentacion

La Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas derivado de sus funciones y
atribuciones origina diariamente documentos, que justifican y transparentan las
funciones de cada una de las areas que la componen, en este tenor es importante
estandarizar y homologar la administracion de archivos conforme a la ley.

las bases en la organizacion, conservacion y localizacion de los expedientes, y brindan
los conceptos, criterios y metodologia relacionados con la organizacidon de archivos,
difusion de documentos y su conservacion, a lo largo del ciclo de vida de los mismos.

De esta manera, resulta prioritario fortalecer los procesos de gestidn documental en
la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas, para brindar una oportuna atencidon

manteniendo un adecuado acceso a la informacion.

Estos criterios entraran en vigor a partir del dia 15 de abril de 2026.

Coronel Pablo Frutis #4, Colonia Badillo C.P 91190, Xalapa, Enriquez, Ver POR AMOR A
Tel 8 41 61 20 www.veracruz.gob.mx/infraestructura VERACRUZ

43

2
3
¥
s -
F
o 4
1
5
$:
¢
< :
&=
=
Por lo que el presente documento describe los criterios especificos que establecen B
[
2
lEy
B
=
=
F
1
It
t
X
b
R
R
R
N
¥
X

=3

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

CUUAMSE AWMl ddd

GOBIERNO DEL ESTADO DE s‘op
VERACRUZ SECRETARIA DE

INFRAESTRUCTURA

2024 - 2030 Y OBRAS PUBLICAS

2. Glosario

Area Administrativa y/o Unidad Administrativa: Toda Subsecretaria, Direccion,
Unidad, Departamento u Oficina que genera y recibe documentos oficiales y que tiene
un nivel arriba en la estructura organica del drea generadora de la documentacion.

Archivar: Actividad fisica, consistente en guardar documentos con valor archivistico
en un determinado orden y lugar establecido, de manera logica y cronologica
relacionada con un mismo asunto.

Archivos Administrativos: Son los archivos que se encuentran en tramite y/o
archivos de concentracion de las unidades administrativas.

Archivo de Tramite: Unidad responsable de la administraciéon de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de una Unidad

Administrativa.

Archivo de Concentracién: Unidad responsable de la administracion y resguardo de
documentos . transferidos desde las unidades generadoras de la documentacion, cuya
consulta es esporadica por parte de las Unidades Administrativas y que permanecen
en él hasta que prescribe su valor archivistico, ya sea, administrativo, legal o juridico
y fiscal o contable, o concluye el término para conservarlos de manera precautoria.

Area Generadora de la Documentacién: Es el drea administrativa que, de acuerdo
con el desempefio de las actividades que se le confieren y con la legislacién vigente
genera documentos de archivo, se considera duefa de la informacion aunque se
encuentre en el archivo general.

de una serie que permite la individualizacién dentro del conjunto de caract
homogéneas al que estan integrados.
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Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO): Es un registro general y sistematico
que establece los valores documentales primarios y secundarios, los plazos de
conservacion, la vigencia documental, la clasificacidon de la informacion en publica,
reservada o confidencial y el destino final de los documentos.

Clasificacion Archivistica: Proceso de identificacidon y agrupacién de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de las Areas Generadoras de la
documentacion. La clasificacion archivistica se identificara a través de las funciones
como lo marca la Ley General de Archivos en su articulo 11 fraccién |.

Clasificacion de la Informacioén: El acto por el cual se determina que la informacion
que posee el Area Generadora de la documentacién es publica, reservada o
confidencial, de acuerdo con lo establecido por los ordenamientos legales en la
materia.

Conservacion de Archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas y de informacion de
los documentos de archivo.

Depuracion: Se entiende como el proceso de seleccidn final de los documentos,
eliminando aquellos que por su irrelevancia no pasaran a la etapa de conservacion en
el Archivo Histodrico, esta actividad se realiza en el Archivo de Concentracion.

Disposicion Documental: Producto final de la valoracion y vigencia de los
documentos: transferencia primaria o secundaria, conservacion precautoria o
permanente o baja documental.

Documento: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,

competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte
documental.

Documentacién Activa: Son documentos de archivo de uso cotidiano y nec g
para el ejercicio de las atribuciones, asi como sus funciones y se encuentran en
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Documentacion Semiactiva: Aquella que concluyo su tiempo en el archivo de tramite
y que se encuentra totalmente cerrado, es decir no tiene ya ningun procedimiento en
tramite, por lo que ya no se le puede ingresar ningln tipo de documento, solo se
requiere para consulta esporadica y debe conservarse en los archivos de
concentracion por razones institucionales, y por contener valores administrativos,
juridicos, legales, contables, y/o fiscales.

Documentacion Histérica: Documentos que poseen valores secundarios: informativo,
evidencial y/o testimonial.

Documento de Archivo: Informacion contenida en cualquier soporte y tipo
documental, producida,recibida y conservada por cualquier organizaciéon (publica o
privada) o personas en el ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de su
actividad.

Documento de Comprobacién Administrativa: Aquél producido de forma
sistematica y que contiene informacion variable que se maneja por medio de
formatos, tales como vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia,
solicitudes de papeleria, entre otros, no fundamentales para la gestion institucional
por lo que la vigencia de este tipo de documentos seréa de 1 0 2 afios, por lo que no
se transferirdn al archivo de concentracién, elimindndolos de conformidad con el
procedimiento establecido para ello.

Documento de Apoyo Informativo: A las copias simples, fotocopias o duplicados de
los documentos de archivo, o aquellos papeles de trabajo que solamente son de
utilidad para efectos de consulta y referencia, sin que registren el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones de los servidores publicos de los sujetos
obligados.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.
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Expurgo: Consiste en el retiro de cualquier objeto metdlico o plastico, asi como los
documentos de archivo repetidos o inutiles contenidos en un expediente
determinado, previo a la transferencia al Archivo de Concentracion.

Foja: Hoja de papel, sobre todo de un documento oficial, que forma parte de un
expediente.

=

-

2

=

o2

o2

&

F

BF

- =

r

&

Folio: Numero que indica el orden consecutivo de las hojas de un expediente, un libro, -
etcétera. - -
Formula Codificadora: Identificacion Unica de los expedientes, con base en el Cuadro t
General de Clasificacion Archivistica Institucional. B
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Glosar: Relacionar ordenadamente los datos internos y externos de un expediente.

Guia Documental de Archivo: Esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos de las Areas Generadoras de la documentacién, que
indica sus caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y sus datos generales.

Informacion: La contenida en los documentos que las dreas administrativas, ya sea
que se generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo.

Informacidon Confidencial: La estipulada en los articulos 115 al 122 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Informacién Reservada: La estipulada en los articulos 112 al 114 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y que es informacion restringida
temporalmente al acceso publico.

Numero de Expediente: El nimero de serie que se crea con base al cédigo del area
generadora.
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