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PRESENTACION
La elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de
Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Pulblicas (SEDUVOP), que se presenta a
continuacién tomo6 como base la informacién recopilada en el Diagnéstico previo realizado
a sus archivos, y los resultados de las diferentes sesiones de consulta con los

responsables de los archivos de tramite de esta Dependencia.

Metodologia

Con base en la informacion recopilada en el diagnostico de archivos, se procedié a
verificar en cada una de las unidades administrativas adscritas a la Dependencia la
existencia de sus archivos para asi poder visualizar de forma general y plasmar la
agrupacion de documentos que se ve hoy reflejada, como producto final en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, 2020.

Para la construccion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se adoptaron los
conceptos archivisticos de fondo, subfondo, seccion, serie y subserie, para establecer una
estructura logica y jerarquica de los documentos conservados en los archivos.
Denominamos fondo al conjunto de documentos generados por la Secretaria de
Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas (SEDUVOP).

Se revis6 el marco juridico y administrativo de la Secretaria que incluyé Manuales de
Organizacion que ayudaron a establecer las Secciones Documentales que constituyen el
Cuadro de Clasificacibn en base a la estructura jerarquica de la Dependencia, se
revisaron las funciones asignadas a cada Direccibn y se constataron con la
documentacién inventariada, de tal manera que hubiera correspondencia en ambos

aspectos.

Una vez establecidas las Secciones, se procedié a identificar las Series Documentales

gue constituyen finalmente este Cuadro General de Clasificacion.
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CODIFICACION

La asignacion de claves o cédigos es una condicién necesaria para el funcionamiento del
Cuadro General de Clasificacion!, motivo por el cual para identificar las secciones vy las
series documentales, se asignaron letras y numeros, ademas de agruparlas de acuerdo al
caracter de su funcién ya sea comun o sustantiva.

De esta manera, la clasificacion de los expedientes contenidos en los archivos sera

realizada de la siguiente manera:

Fondo: Secretaria de Desarrollo Urbano,
Vivienda y Obras Publicas Clave: SEDUVOP

SUBFONDO: Coordinacién de Archivos Clave: CA
Informacion
SERIE: Administracion y Servicios de Clave: 7.1
Archivo
SUB_SERIE: Capacitacion en Materia de Clave: 7.1.4
Archivos

El resto de los elementos que constituirdn la clave de clasificacion serd el ndmero

consecutivo del expediente, el legajo o legajos existentes y en su caso el nimero de tomo

si es que existiera, finalizando con el afio con que cierra el expediente.

De esta forma la clave de clasificacién del expediente anterior que se anotara en la
portada del expediente quedara de la siguiente manera:
SEDUVOP/CA/7.1.4/02/08/11/2019

N° ~
ARO DE
0 0
FONDO suBroNDO | seccion | serie | susserie | CONSECUTVO | N DE N° DE CIERRE DE
DE LEGAJO TOMO EXPEDIENTE
EXPEDIENTE
SEDUVOP CA 7 7.1 7.1.4 002 08 I 2019

! Comisidn Estatal de Garantia y Acceso a la Informacion Publica de San Luis Potosi. Manual de Organizacién
Archivistica de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado y Municipios. , pp. 17.
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Para efectos de estandarizar la clasificacion de los expedientes se elabor6é una caréatula
conforme al articulo 36 de los Lineamientos Generales para la Gestion de Archivos (POE,
14/02/2013), emitidos por la Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion
Publica (CEGAIP), que contiene los elementos necesarios para facilitar la ordenacion,
consulta y acceso a la informacion contenida en los documentos.

De esta manera SEDUVOP cumple en tiempo y forma con las obligaciones establecidas
en materia de organizacion de archivos y contribuye de este modo a que la sociedad civil

tenga la posibilidad de acceder a la informacidbn que genera y ha generado esta
Dependencia del Ejecutivo Estatal.

San Luis Potosi, S.L.P., Junio de 2020.
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FONDO: SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y OBRAS PUBLICAS
(SEDUVOP)

TABLA DE DETERMINANTES DE OFICINA
SUBFONDO

Organo Interno de Control
Direccion de Administracion y Finanzas
Unidad Juridica

Unidad de Transparencia
Coordinacién de Archivos

Direccion de Desarrollo Urbano y Proyectos
Direccion de Vivienda y Promocion Social
Direccion de Obras Publicas y Supervision
Direccion de Planeacion Control y Seguimiento
Direccion de Mantenimiento

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2020

SECCION SERIE SUBSERIE
LEGISLACION REGLAMENTOS
COMPILACIONES
JURIDICAS
COMITES DE )
NORMALIZACION COMITE DE OBRAS
COMITE DE
ADQUISICIONES
COMITE DE
TRANSPARENCIA
COMITE DE GOBIERNO
ABIERTO
PERIODICO OFICIAL DEL
ESTADO (Publicaciones en el)
ASUNTOS JURIDICOS JUICIOS LABORALES

ADMINISTRATIVOS

PENALES (ncLuvENDO
TRAMITES ANTE MP)

AGRARIOS

DE AMPARO

CIVILES

PROCEDIMIENTOS DE
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

INCONFORMIDADES
DE OBRA

QUEJAS
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SECCION

SERIE SUBSERIE
CONVENIOS
RESICION DE CONTRATOS,
TERMINACIONES
ANTICIPADAS Y EJECUCION
DE FIANZAS, FINIQUITOS,
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
INTERNOS.
ACTAS
CIRCUNSTANCIADAS
ACTAS ADMINISTRATIVAS
RECURSOS EXPEDIENTE UNICO BASE
HUMANOS DE PERSONAL
CONFIANZA
SERVICIO SOCIAL
NOMINA DE
PERSONAL BASE
CONFIANZA
HONORARIOS

PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION

CONTROL DE
ASISTENCIA

PUNTUALIDAD

CONTRATOS DE
PERSONAL

INCIDENCIAS

ASUNTOS DE PERSONAL

INTEGRACION Y
DICTAMINACION DE
MANUALES DE
ORGANIZACION

INTEGRACION Y
DICTAMINACION DE
MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

GASTOS O EGRESOS

RECURSOS MATERIALES Y
POR PARTIDA
FINANCIEROS PRESUPUESTAL SUMINISTROS
SERVICIOS
GENERALES
LIBROS CONTABLES
REGISTROS
CONTABLES (GLOSA)
REGISTRO Y CONTROL
DE POLIZAS INGRESOS
EGRESOS

POLIZAS DE DIARIO

COMPRAS DIRECTAS

CONTROL DE
CHEQUES

CONCILIACIONES
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SECCION SERIE SUBSERIE
GASTO CORRIENTE PRESUPUESTO ANUAL
VIATICOS
CUENTAS BANCARIAS
MOVIMIENTOS
PRESUPUESTALES
FONDO ROTATIVO .
REVOLVENTE VIATICOS

GASTOS MENORES
SERVICIOS GENERALES
MATERIALES Y
SUMINISTROS
OBRAS POR
ADMINISTRACION
OBRAS POR
INDIRECTOS

GASTOS O EGRESOS DE
OBRA PUBLICA

CONTROL GENERAL
DE VIATICOS

ALMACENAMIENTO,
DISTRIBUCION Y
CONTROL DE INSUMOS

RECURSOS
MATERIALES

REQUISICIONES

ORDENES DE
COMPRA
COMPRAS INTERNAS

INVENTARIO DE
RESGUARDO INTERNO
RESGUARDO
INVIDUAL DE BIENES
MUEBLES
BAJAS A OFICIALIA
MAYOR

MATERIAL DE OBRA

BIENES INMUEBLES
ENTRADA DE
MATERIAL
SALIDA DE MATERIAL

VALES DE BODEGA

ROBO DE BIENES
DONACION DE BIENES
MUEBLES

SERVICIOS CONTROL DE PARQUE

GENERALES VEHICULAR
VALES DE

COMBUSTIBLE

INTERNOS

OFICIALIA MAYOR

INSTRUMENTOS DE

TECNOLOGIAS Y ADMINISTRACION Y
SERVICIOS DE LA SERVICIOS DE ngﬁll_#;—gl\_Y
INFORMACION ARCHIVO ARCHIVISTICO
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SECCION

CONTROL Y
AUDITORIA DE
ACTIVIDADES
PUBLICAS

INFORMACION

TRANSPARENCIA Y SOLICITUDES DE
ACCESOA LA ACCESO A LA

Actualizacion: Junio, 2020

| SERIE \ SUBSERIE

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO
ARCHIVISTICO

MANUALES DE
ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

CAPACITACION EN

MATERIA DE
ARCHIVOS
ADMINISTRACION Y
SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA
CORRESPONDENCIA DE ENTRADA

(Oficialia de Partes )

CORRESPONDENCIA DE
SALIDA

CONTROL DE GUIAS
PREPAGADAS

CONTROL DE
PAQUETERIA
RECIBIDA

CORRESPONDENCIA
TURNADA POR EL TITULAR

CONTROL DE
PAQUETERIA ENVIADA

REGISTRO DE JUICIOS DE
AMPARO

REGISTRO DE ESTADO
DE CUENTAS
BANCARIAS

PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN MATERIA
DE CONTROL Y

AUDITORIA

AUDITORIA

VISITADURIAS

PARTICIPANTES EN
COMITES

QUEJAS Y DENUNCIAS
DE ACTIVIDADES
PUBLICAS

DECLARACIONES
PATRIMONIALES

ENTREGAS-RECEPCION
ADMINISTRACION
PUBLICA

TERMINO DE FUNCION

FIN DE
ADMINISTRACION

RESPONSABILIDADES
A SERVIDORES
PUBLICOS

INFORMACION
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SECCION SERIE

SUBSERIE

MODULO DE
INFORMACION

CLASIFICACION DE
INFORMACION
RESERVADA

CLASIFICACION DE
INFORMACION
CONFIDENCIAL

SISTEMA DE DATOS
PERSONALES

PLATAFORMA DE
TRANSPARENCIA

ESTATAL

NACIONAL

RECURSOS DE
REVISION

GOBIERNO ABIERTO

INFORMES
MENSUALES

DENUNCIAS DE LA
PLATAFORMA
ESTATAL DE
TRANSPARENCIA

PLATAFORMA DE
DATOS ABIERTOS

ASUNTOS GENERALES
DE DESARROLLO
URBANO, VIVIENDA Y
OBRAS PUBLICAS

GRUPO INERINSTITUCIONAL
DE INFORMACION
(COMITES)

COMITE AGENCIA DE
DESARROLLO HABITAT

COMITE DE OBRA
PUBLICA, DESARROLLO
URBANO, SECRETARIA

DE FINANZAS

OBRAS REALIZADAS CON
RECURSOS FEDERALES,
ESTATALES Y
MUNICIPALES

ESTUDIOS Y PROYECTOS
PREVIOS PARA LA OBRA
PUBLICA

OBRAS APROBADAS
PARA LA SECRETARIA
(oficios de aprobacion)

SOLICITUDES
EXTEMPORANEAS DE
OBRA PUBLICA

LIBROS BLANCOS

DESARROLLO
URBANO Y
PROYECTOS

DISPOSICIONES EN
MATERIA DE
DESARROLLO URBANO
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SECCION

SERIE SUBSERIE

PLAN ESTATAL DE
DESARROLLO URBANO

PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO

PLANES REGIONALES
DE DESARROLLO
URBANO

PLANES DE CENTRO DE
POBLACION
ESTRATEGICOS

PLANES DE
DESARROLLO URBANO
DE CENTRO DE
POBLACION

PLANES DE
ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

PLANES PARCIALES

PROGRAMAS
SECTORIALES

FONDO
METROPOLITANO

SAN LUIS-SOLEDAD

RIOVERDE-CD. FERNANDEZ

MATERIALES PARA
VIVIENDA Y APOYO AUTOCONSTRUCCION
SOCIAL

RECURSOS FEDERALES

PROGRAMAS DE APOYO
SOCIAL

REGULARIZACION DE
FRACCIONAMIENTOS

ESTATALES

MUNICIPALES

FONDO DE DESASTRES
NATURALES (FONDEN)

PROGRAMAS Y
PROYECTOS EN MATERIA
DE OBRA PUBLICA

OBRA PUBLICA Y
SUPERVISION

REPORTES DE AVANCE
DE OBRA

EVALUACION Y
PRESUPUESTO DE
ACCIDENTES

INFORMES DE
EJECUCION DE OBRA

CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE
OBRA PUBLICA

LICITACIONES DE OBRA

CONTRATOS DE OBRA

EXPEDIENTES TECNICOS
DE OBRA PUBLICA

EXPEDIENTES
UNITARIOS DE OBRA

|
|

PROGRAMAS DE PAQUETE DE
|
|
|
|
‘ OBRAS CONCLUIDAS
|
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SECCION

MANTENIMIENTO
URBANO

SUBSERIE
MANTENIMIENTO Y
CONTROL DE
ACTIVIDADES
CONTROL DE BIENES E
INSUMOS
CONTROL DE SALIDAY
ENTRADA DE
HERRAMIENTA,
MAQUINARIA E
INSUMOS
BAJAS DE MAQUINARIA,
EQUIPO Y VEHICULOS
DE COMBUSTION
SERVICIOS MECANICOS
Y REPARACIONES
CONTROL DE TRABAJOS
EN VEHICULOS

SERIE

INFORME GENERAL
DE ACTIVIDADES

CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA
GENERAL GENERAL DE ENTRADA
CORRESPONDENCIA
GENERAL DE SALIDA

e Esta Ultima seccion se establecié al detectarse que en la dependencia la documentacion que compete
propiamente a correspondencia es en casi todos los casos tratada de forma independiente de cada area en
relacion con oficialia de partes, razén por la cual y en virtud de esquematizar este fondo documental se
considerara de forma independiente tan solo para este caso.
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