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“Desincorporacion de
Documentacion de
Comprobacion Administrativa
Inmediata y Apoyo Informativo”

UNIDAD DE CONTROL ARCHIVISTICO
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COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Objetivo.

Conocer las acciones que se deberan realizar para llevar a cabo la desincorporacion
de los Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata y de Apoyo
Informativo, ubicados en las unidades o areas administrativas de esta Comisién

Como?

Quiénes
participan?

Unidad de Control Archivistico
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1. La desincorporacion documental

se realizard bajo la supervision de la 3_
Unidad de Control Archivistico en
coordinacion con la Contraloria Interna
y la Coordinaciéon de Transparencia, de
acuerdo al seflalamiento establecido en
el Capitulo Ill, apartado 4, de los
Instrumentos de Control Archivisticos
2022.

Los documentos de apoyo

informativo son aquellos que
orientan con informaciéon externa
la realizacion de las actividades
administrativas del sujeto
obligado.

= Motas.
Coplas de oficios -Impresién de normatividad
de conocimiento. [gacetas oficiales, |E')'II3'5. etc.)
sl AR *lnvitaciones personales.
Oficlos sin firmas, - INSLrUCTIVOS.

Circulares

2. Los documentos de comprobacion

4. Los dos grupos documentales

administrativa inmediata son aquellos carecen de valores primarios, no

formatos y registros, producidos y/o recibidos,
que permiten el manejo de informacién para
el desarrollo de trdmites y que por su
naturaleza comprobatoria de un acto
administrativo no son incorporados al
expediente.

tienen plazo de conservacién y no
son transferidos al archivo de
concentracion.

Unidad de Control Archivistico
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5. su vigencia administrativa serd
determinada por el tiempo de
utilidad al area productora evitando
resguardarse por mas de un afio.

6. De manera enunciativa mas no limitativa,

son tipologias documentales las que se
mencionan en el siguiente listado:

Vigencia Administrativa

No. Tipologia documental Archivo de Tramite
1 Folletos 1 afio
2 Invitaciones 1 afo
3 Memorandos, Oficios y Circulares para conocimiento (no 1 afio
generados por el area)

4 Solicitudes de servicios y solicitudes de material (No aplica para 1 afio
el area que tiene la atribucion de resguardarlas).

5 Copias simples de documentos cuyos originales obren en 1 afio
expedientes

6 Directorios Telefonicos 1 afio

7 Justificantes y pases de salida (No aplica para el area que tiene 1 afio
la atribucién de resguardarlas).

8 Fotocopias de leyes, reglamentos, cédigos (emitidos por otras 1 afio
instituciones)

9 Tarjetas Informativas 1 afo

10 Bitacoras Unidad de CoqtgﬂbArchivistico
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o o I
7. El procedimiento ! | Relacién de tipologias documentales.

| op.erativ.0 , s ! o Informe de la visita de inspeccion.

i eV|derTC|ara €N Uni ¢ Acta administrativa de disposicién final de la
i exped!ente ~9Y%1 documentacion de comprobacion
. ademas de integrar | jgministrativa inmediata o de apoyo
I la cor.respondenua . informativo.

| producida y , * Documento probatorio de entrega.

, recibida, debe .

. tener: '

e em e !

Unidad de Control Archivistico
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cconde Upiopa dcumentisderes d:.

Procedimiento

2. Elabora la

relacion
(Formato F-01).

\ 4

2.1 Larelacién incluye:
e NUmero consecutivo.
e Nombre de la tipologia
documental.

e Vigencia administrativa
en el archivo de tramite.

1. Identifica

a operativa

H. Ayuntamiento Il 202z- 2025
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3. Solicita 'y

gestiona
(Formato F-02).

DYEIVE i MRS

AT verifica la relacion de tipologias
y elabora el memorandum de solicitud
(Utilizar el Formato F-02). Presenta el
oficio al Titular del drea productora para
su firma de validacidn, turna la solicitud y
relacion de tipologias documentales a la
Unidad de Control Archivistico.

Unidad de Control Archivistico
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Memorandum de solicitud.
T Xalapa, Ver., a ---- d@ ------- de 20--
{Nombre del drea solicitante)
Memorandum NoO. ------
‘,_a“.‘.c“:f‘*' & 'r S0 2a a2 .::;::“ diata y/o apoyo Informativo) Asunto: Desincorporacion documental
Vigencia (Nombre del o la Titular)
No. Tipologia documental Administrativa Titular de la Unidad de Control Archivistico
[“Archivo de Tramite | Presente
1
Por medio de este conducto, solicito amablemente su apaoyo, para llevar a
B cabo la desincorporacion de {numero) de cajas o paquetes, que
3 en total suman un peso aproximadode _____ kilogramos y contienen
Documentacién de Comprobacién Administrativa Inmediata o de Apoyo
> Informativo; la documentacion en comento se encuentra ubicada en el
5 area de

No se omite mencionar que esta documentacion no forma parte de las
P funciones del area y su comprobacién o utilidad ha concluido, por lo que
no amerita ser resguardada mas tiempo o transferida al area de archivo
de concentracion de este sujeto obligado.

Se anexa relacion donde se presentan las tipologias documentales que

10 fueron identificadas como documentacién de comprobacion
administrativa inmediata o de apoyo informativo.
Sin otro particular, le saludo cordialmente.
I oSy Vallds Atentamente
Nombre y Firma del Responsable Nombre y Firma del Titular del Area MNomabwe § firrnun chel Iaitor cle: i
ax:amam Y Unidad Administrativa

Nombre y firma del RAT

Avenida Miguel Aleman ndmero 109, colonia Federal T/mm Avenida Miguel Aleman numero \09 colonia Federal I M
C P. 91140, Xalapa, Veracruz. Teléfono. [228) 237 0300 J.LrAnSparench ‘ C_P. 9040, Xalapa, w:'acruz’Yeldono'I))G._ o)p()rol A 9.0 /'v'.'. w/v Gk~



CMAS 4. Recibe la solicitud )ﬁé xalapa

! ’“; (verifica que cumpla con
J Y SANEAMIENTO DE XALAPA ! |OS requisitos)_
5. Se informa el diay ; : 13. Actuali
c oz / . 1z
la hora de inspeccion d'c ua a: L
- mediante ‘expe ienteylo —
<nd integra a la UCA.

6. Elaboracion de B 12. Entrega la DCAl y
~ informe y toma de \ - - / elabora documento
fotografias. \ ’\A f ) probatorio.

. _ 4 Pasa el tiempo

7. Convoca a Titulares de [ \\) 11. SOI.'c't_a re.c’c’lecc'on y
areas solicitantes / eliminacién de

— Contraloria Interna y Coord. / - : documentacion ala »
\De Transparencia. g G.R.MyS.G.
8. Preside reunion 10. Integra el
d y levanta acta. expediente de la DCAI -
‘\ /‘ - \ f

9. Se recaban firmas
de autorizacion en

\._ dos tantos. Unidad de Control Archivistico
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Pago en linea

Pago en banco

Centros de cobro

" Tarifas de agua

Conace b medidar

Tipos de w=muania

Serdcio sodal y practcas
profesionales

Capacitacion

Gestian Documental

Directorio

Padrdn de contratistas
Dascanga e fomalos para o pacnin da conralistas

Ingrecar

Padron de provesdores

Descarga los fomatos ps PRCN O IOVERCONTS

CMAS XALAPA

Comisdn Municical da Agua Polabda v Saneamienia oo Xakes

Proced. de Limitacidn

Corvocaborias de lictacones

Difusicn de Chra

Programa anual de adquisicones.

Maruales Afminisiativas n

é¢Dénde encontrar el procedimiento? ?ﬁ‘

éﬁ_ Nueva toma
aﬁ- FUSTAI
TRAMITES EM PADROMN
DE WSUARIOS
o ‘ TRAMITES DE
“ ATEMNCION A USUARIOS

Pl Deonchon e vomesin 3 n aestuchin
E e 6 a0a potahic y Sanak ki

Pasiconamienk CMAS: n

Seciores par calanizs n
Froced. de reconexidn

Sakcilud de constancia

Sendcios Ambientales

I 2022 - 2025

H. Ayuntamiento

https://cmasxalapa.gob.mx/gestion-documental/

& https,//cmaskalapagobmy/gestion-documental/ o ®
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Datos Personales Oficinas Contacto Cont. Gubernamental

Inicio Transparencia

Gestion Documental

+ 1) NORMATIVIDAD
+ [EYES GENERALES
v Ley General de Archivos
Ley General de Archivos Comentada

Ley General de Transparencia y Acceso ala Informacidn Pdblica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujgfos Obligados.
v LEYESESTATALES
v Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica para el Estado de Veracruz de [gnacio de la Liave
+ Ley 316 de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz lgnacio de la Llave.
+ NORMAS OFICIALES MEXICANAS
+ Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos documentales - Lineamientos para su preservacidn
+ LINEAMIENTOS

+Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los documentos y la organizacidn de archivos.
+ CRITERIOS, INSTRUCTIVOS Y GUIAS

v Criterios para elaborar los Instrumentos de Control Archivistico.

Aeom s

Gobiemo Abierto

+ Recomendaciones genetales para &l disefio y construceidn de archivos y para la conservacion y exhibicion de acervos documentales histdricos

v 2) SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
» Acta de Instalacion del SIA

» 3)PROGRAMAANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

- T YITTIUUOUuU UT UUTTUTUT ATCTITVISUTICO


https://cmasxalapa.gob.mx/gestión-documental/

Correo electronico:
controlarchivisticocmas@gmail.com
Teléfono: 228 237 0300, Ext. 172




