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1. Presentacion

La Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz
(CMAS) es un organismo publico descentralizado con personalidad juridica \%
patrimonio propio, que de conformidad con lo establecido en la Ley ndmero 21
de Aguas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, le compete llevar a
cabo los procesos de abastecimiento y potabilizacion del agua, drenaje y

alcantarillado y tratamiento de aguas residuales.

El Organismo Operador en mencién, se encuentra conformado por 62 areas
administrativas, las cuales a la fecha han generado gran cantidad de
documentacion que requiere ser organizada debidamente con la finalidad de dar
cumplimiento a la normatividad gque se cita a continuacién: Ley General de
Archivos publicada el 15 de junio de 2018, la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Inforracién Publica publicada el 4 de mayo de 2015, la Ley ntimero
875 de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave publicada el 29 de septiembre de 2016,
Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la
Organizacion de Archivos publicados el 2 de mayo de 2008y la Ley nimero 71 de
Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre y soberano de
Veracruz Llave publicada el 27 de diciembre de 1990; esto, con el propésito de
contribuir a la eficiencia y eficacia de la administracion publica, asi como a una
correcta gestion gubernamental, al avance institucional y al acceso a la

informacion.

Bajo este contexto, a la CMAS como sujeto obligado, le compete documentar a
todo acto que derive del ejercicio de sus atribuciones y preservar la informacion
en archivos administrativos actualizados, que den paso a una mejor

transparencia y rendicion de cuentas.

Derivado de lo anterior, el Organismo Operador (CMAS) se vio en la necesidad de

incluir dentro de su estructura organica un area especializada en materia de

archivos, es asi que, a partir de la publicacién del Reglamento Interior vigente, la &
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cual se realizd el 29 de enero de 2021 en Gaceta Oficial o@l Estado con ndmero
extraordinario 042, se crea la Unidad de Control Archivistico, con funciones de
area coordinadora de archivos de acuerdo con lo establecido en la Ley General

de Archivos.

Previo a la conformacion de la Unidad de Control Archivistico, el drea que tenia la
atribucién de atender temas archivisticos era la entonces Coordinacion de
Acceso a la Informacion Publica (actualmente Coordinaciéon de Transparencia), la
cual a través de diversos cursos que solicitd al Instituto de Acceso a la Informacion
(IVAl) durante el periodo administrativo 2014-2017, es que pudo dar inicio a los
trabajos de organizaciéon de los archivos, logrando asi, elaborar los primeros
instrumentos de control y consulta archivisticos (Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental y Guia Simple de Archivos), los
cuales fueron presentados al Archivo General del Estado de Veracruz (AGEV) el
02 de mayo de 2017 para su revisidon. Posteriormente, se atendieron las
observaciones realizadas por el AGEV y se remitieron nuevamente, el 24 de
octubre de 2017 ya con las modificaciones solicitadas, obteniendo la validacion

correspondiente, el 30 de octubre de 2017 con numero de registro: 004/AGE/2017.

En ese tenor, los instrumentos de control y consulta archivisticos de 2017, citados
anteriormente, son los que se encuentran vigentes a |la fecha; sin embargo, ya no
son aplicables, ya que fueron conformados de manera organica, es decir bajo la
estructura organica gue en ese entonces presentaba el Organismo Operador.
Asimismo, de acuerdo con los nuevos criterios emitidos por el Archivo General de
la Nacion, respecto a gue se estd buscando la armonizacion en los procesos
archivisticos en todo el territorio nacional, es que se vuelve necesario trabajar en
la actualizacion de los instrumentos bajo un sistema de clasificacion funcional, Ia
cual permitird contar con un Cuadro General de Clasificacion Archivistico y un
Catalogo de Disposicion Documental mas estables, en lcs que se evitara
modificaciones constantes derivadas de los cambios que pudieran surgir en la
estructura organica de la CMAS. Por ello, es que una de las metas que la Unidad
de Control Archivistico se planted en el presente ejercicio fiscal, tanto en su

rograma Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2022) como en el Pregrama
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Operativo Anual (POA) fue llevar a cabo la actualizacion & los instrumentos de

control archivisticos.

En virtud de lo anterior, durante la presente administraciéon (2022-2025), la
Unidad de Control Archivistico en el mes de enero del afio en curso, inicid sus
trabajos con la instalacion del Sistema Institucional de Archivos de la CMAS e
integracion del Grupo Interdisciplinario, lo cual quedé asentado mediante acta
ACT-01/SIA-GI-CMAS/21/01/2022 de fecha 21 de enero de 2022: en ese mismo mes
tambien se llevd a cabo la publicaciéon del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA 2022) y el Informe del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA 2021) paradar cumplimiento a las obligaciones en materia de

archivos y en materia de transparencia.

En el mes de febrero del presente, la Unidad de Control Archivistico tuvo el primer
acercamiento con el Archivo General del Estado (AGEV), en aras de ahondar en
temas archivisticos, fue asi, que el Archivo impartié al personal del rea, el curso
denominado “Cumplimiento normativo en materia de archivos”, el cual fue de
utilidad para determinar las actividades a las que era necesario dar prioridad de
acuerdo con la normatividad que nos rige, ya que como Unidad de reciente
creacion, aun se tienen grandes desafios que afrontar. Posteriormente, también
se tuvo una reunién presencial con el AGEV para recibir una asesoria sobre los
topicos que se debfan abordar en los cursos de capacitacion que se impartirian
al personal de la CMAS en materia archivistica. De esta forma, algunos de los
cursos gue se han impartido al personal de la Comisidon han sido: Funciones del
Area de Correspondencia, Curso Introductorio en Materia de Archivos, Taller
Mapeo y Registro de Series Documentales, Taller de Llenado de Fichas Técnicas
de Valoracion Documental. Lo anterior, con el fin de que el personal
(responsables de archivo de tramite) pudiera contar con las herramientas
necesarias para apoyar en la actualizacion de los instrumentos de control

archivistico.

Ahora bien, en lo concerniente a la elaboracién de los instrumentos de control

archivistico, la Unidad de Control Archivistico se apegd a las etapas que
: 5 ///
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recomendd el Archivo General del Estado, mismas ﬁue se presentan a

continuacion:

1.- Identificacién de series. En esta etapa se llevd a cabo un analisis normativo e

identificacion de series dentro de las 62 areas administrativas que conforman

este Organismo Operador.

2.- Integracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica. En lo que

respecta a esta etapa, la Unidad de Control Archivistico realizé un analisis técnico
de cada una de las series que presentaron las diversas dreas administrativas, con

el fin de conformar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

3.- Elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental. En esta etapa,

la Unidad de Control Archivistico y los responsables de archivos de tramite de las
diversas areas administrativas trabajaron de manera coordinada en el llenado de

fichas técnicas de valoracion documental.

4.- Integracion del Catélogo de Disposicién documental. En lo que corresponde

a esta etapa, la Unidad de Control Archivistico efectud un analisis de las fichas
técnicas de valoracidn documental en aras de conformar el Catdlogo de

Disposicion Documental.

5.- Diseno de los Instrumentos de Control Archivistico. Por Ultimo, en esta fase se

trabajo el disefic de los instrumentos de control archivistico, a fin de ser remitidos
al Grupo Interdisciplinario para su respectiva revision y aprobacion. Fue de esta

manera, que se logro concluir el presente documento.

Con ello, la CMAS da cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos
y sigue sumando esfuerzos para asegurar una correcta gestion documental que
coadyuve a la mejora en la organizacion de archivos, preservacion, conservacion
y clasificacion de los documentos que forman parte del Patrimonio Histérico del

Municipio y a su vez, del Estado.

'< Xalapa
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2. Objetivos

2.1 Objetivo General

Coadyuvar en la correcta gestion documental, a través de la elaboracién de

instrumentos técnicos que contribuyan a una mejor organizacion, control y

conservacion de los documentos de archivo de la CMAS promoviendo asi, la

transparencia y la rendicidon de cuentas.

1

2.2 Objetivos Especificos

Identificar las series documentales de cada una de las areas
administrativas en funcion de las atribuciones que sefiale la normatividad
correspondiente.

Conformar los instrumentos técnicos que garanticen la organizacion,
conservacion, disponibilidad, integridad vy localizacion expedita de los
documentos de archivo,

Contar con instrumentos técnicos funcionales que permitan homologar
los procesos archivisticos con relacion a la documentacién que generan
las diversas areas de la Comision Municipal de Agua Potable vy
Saneamiento de Xalapa, Veracruz.

Contribuir al principio de maxima publicidad a través de la correcta
gestion documental, mediante la cual se propicie a que las areas
administrativas de este Organismo Operador cuenten con

documentacion completa, oportuna y accesible.

7
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3. Ambito de Aplicacién de los Instrumentos

Los presentes instrumentos de control archivistico son aplicables a todas las
areas administrativas que integran esta Comision Municipal de Agua Potable y
Saneamiento de Xalapa, Veracruz con el fin de fomentar la organizacion y
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital (produccion

o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico).

Aunado a lo anterior, las unidades administrativas de la CMAS, con apoyo de sus
responsables de archivo de tramite son las responsables de observar y llevar a
cabo el procedimiento correspondiente a la vigencia documental que definieron
en los instrumentos de control archivistico; asi como realizar la transferencia
primaria de documentos uha vez que cumplan su periodo de vigencia en el
archivo de trémite en apego a los criterios que determine la Unidad de Control

Archivistico.

Bajo este contexto, es importante hacer mencién que la aplicacion de los
instrumentos se llevara a cabo a partir del préoximo afno (2023). Para ello, la Unidad
de Control Archivistico impartird cursos y/o talleres referentes a la aplicaciéon de
los mismos, con el fin de dar inicio a los trabajos de organizacion de los
documentos de archivo y a su vez, dar el debido seguimiento en lo concerniente

a su ciclo de vida.

ST
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e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley General de Archivos.

o lLey de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado Libre y
Soberano de Veracruz Llave.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

o |ey General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.

e Ley 316 de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Veracruz de Ignhacio de la Llave.

e |eyde Aguas Nacionales.

e Ley Numero 21 de Aguas del Estado de Veracruz.

e Ley Organica del Municipio Libre.

e lLey de Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracion

Publica Municipal.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
» |Ley General de Acceso a las Mujeres a Una Vida Libre de Violencia.

o Ley General de Igualdad entre Hombres y Mujeres.
e Ley numero 856 de Proteccion Civil y la Reduccion de Riesgo de Desastres

para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley del Seguro Social.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Leyde Impuesto Sobre la Renta. (&
e Leyde Impuesto al Valor Agregado. !

e Ley Federal de Derechos en Materia de Aguas Nacionales. \\g

v

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave y su Reglamento.

9
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° Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado y los Mur?ciplos de Veracruz de

Ignacio de la Llave.

e Leyde Segurosy Fianzas.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e (Codigo Fiscal de la Federacion.

e Codigo Hacendario para el Municipio de Xalapa, Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Codigo Financiero del Estado de Veracruz.

e Reglamento Interior de Comisién Municipal de Agua Potable vy
Saneamiento de Xalapa, Veracruz.

e Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacién.

¢ Reglamento del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento,
Administracion, Enajenacion de Bienes Muebles y Obras Publicas.

e Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la
Organizacion de Archivos.

e Lineamientos Generales y Especificos de Disciplina, Control y Austeridad
Presupuestal de la Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de
Xalapa Veracruz.

e Lineamientos para la Ejecucion del Programa Presupuestario E0O05
denominado “Capacitacion Ambiental y Desarrollo Sustentable”.

*» Lineamientos para Fondos Fijos y Sujetos a Comprobar.

» Manual Ceneral de Organizacion de la Comision Municipal de Agua

Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz.

e Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la
Comision de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz.
e Reglas de Operacion para el Programa de Agua Potable, Drenaje vy

Tratamiento a cargo de la Comisién Nacional del Agua.

e Criterios para Elaborar los Instrumentos de Control Archivistico.

¢ Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF).

10
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e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio

de la Llave.

e Resolucidon de Misceldnea Fiscal.

n /1
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1. Fundamentos y Metodologia de Elaboracion

La Ley General de Archivos en su articulo 13 establece que “los sujetos obligados
deberan contar con los instrumentos de control y consulta archivisticos
conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y
disponibles...” y particularmente, en la fraccién | de ese mismo articulo, se sefala
gue uno de los instrumentos con los que se debe contar es el “Cuadro General de

Clasificacion Archivistica”.

En virtud de lo anterior, el cuadro general de clasificacién archivistica sera el
instrumento técnico que refleje la estructura del archivo de la Comision
Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz; esto, con base a
sus funciones y atribuciones. Dicho instrumento se conforma por un listado de
series documentales codificadas que serdn la pauta para clasificar la
documentacion que genera el Organismo Operador, asegurando asi, la
conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad de los

acervos documentales.

Para lograr la conformacién del instrumento en mencién, fue necesario llevar a
cabo un analisis técnico normativo de cada area administrativa, con el fin de
identificar las series documentales que se debian generar en concordancia con
sus atribuciones. Cabe mencionar que cada uha de las series que crearon las
areas, quedaron plasmadas en el formato que trabajé la Unidad de Control

Archivistico, el cual se denominé “Registro de Series Documentales”.

Esta etapa fue la mas compleja, sin embargo, la Unidad de Control Archivistico
siempre se mantuvo trabajando de manera coordinada con los responsables de
archivo de tramite de cada una de las areas, para lograr la correcta determinacién
de series y asi, evitar que guedaran dudas al respecto o que se incluyeran series
innecesarias. En esta fase, se realizaron diversas observaciones y/o

recomendaciones hasta obtener las series que se muestran en el presente

documento; lo anterior, tuvo como fin contar con series documentales idéneas %\

12 A
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Organismo Operador.

El objetivo de elaborar el instrumento en comento, es tener una estructura que
sea de utilidad para identificar, clasificar y agrupar los expedientes que generan
las unidades administrativas de la Comisién Municipal de Agua Potable y

Saneamiento de Xalapa.

En ese tenor, la estructura del instrumento anteriormente citado se jerarquizé
tomando en consideracion 3 niveles: fondo, seccidn y serie; esto, con el propdsito
de contar con un sistema que muestre los procesosy actividades de las funciones
y atribuciones que le competen a |la Comision Municipal de Agua Potable y
Saneamiento de Xalapa. Para ello, la Unidad de Control Archivistico en
colaboracion con los responsables de archivo de tramite de las areas,
identificaron funciones comunes y sustantivas. De esta manera, se logré integrar

el cuadro general de clasificacién archivistica en los siguientes niveles:

Fondo: CMAS Xalapa
2 B 1 > I .
Seccion: 10C 1S
e .
Serie: 10C.1 15.3

» Fondo: Conjunto de documentos producidos y organizados por la ’E})

en el ejercicio de sus funciones y atribuciones. El fondo se identifica como:
@E%

Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz,,

CMAS Xalapa.
» Seccion: Son cada una de las divisiones del fondo documental, en el

ejercicio de las funciones y atribuciones. Las secciones a su vez, se dividen

13
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en sustantivas (S) y comunes (C), identificadas con u%

ero consecutivo

3% Xalapa

y la letra “C" o “S", segun corresponda (1C-13C y 15-48S).

» Serie: son la divisién de las secciones que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de un mismo proceso
administrativo, integrados en expedientes de acuerdo a una actividad,

tramite o asunto especifico (1, 2 ,3, 4...etc.).

Ejemplo:
SECCION: 10C Control y Auditoria de Actividades Pablicas
Codigo
Nombre
Serie Subserie
1CC1T Auditorias
10C2 evisiones de Rubros Especificos
—> 10C3 Entrega-Recepcién de Administracion o Encargo -
—» 10C 4 Peticiones, Sugerencias y Recomendaciones D —
10C.5 Procedimientos Administrativas de Investigacion
10C6 Quejas y Denuncias de Actividades Publicas
10C.7 Declaraciones Patrimoniales
10C8 Responsabilidades
10C.9 Seguimiento a la Aplicacion en medidas o
4 Recomendacionsas
*-«..‘-r":'

1.- Indica el nombre de seccidon.
2.- Indica la clave de la seccion.
3.- Indica el nombre de |a serie documental.

4 .- Indica la clave de la serie documental

14
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2. Aplicacién del Cuadro General de Clasificacidh Archivistica

El presente Instrumento es de observancia obligatoria para todas las Unidades
Administrativas que integran la Comisién Municipal de Agua Potable vy

Saneamiento de Xalapa, Veracruz.

Aunado a lo anterior, la clasificacién archivistica serd fundamental, ya que
propiciara que los documentos que integran el fondo (CMAS Xalapa), sean
Unicamente los generados por tareas, actividades, procedimientos o procesos de
este Organismo Operador, es decir, que estén basados en las funciones y
atribuciones corraspondientes, a fin de que se pueda contar con un adecuado

marco sistematico para la gestién de los documentos institucionales.

En ese orden de ideas, la integracién y organizacion de los archivos, son temas
relevantes, a los cuales se les debera prestar la debida atencion, ya que son la
base para clasificar, ordenar y describir los distintos grupos documentales, bajo

el principio de procedencia y orden original de los documentos de archivo.

En aras de dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de
archivos, seré necesario integrar un expediente con documentos de archivo
relacionados por un mismo asunto, para posteriormente, ordenarlos de manera
l6gica y cronoldgica, conforme se vayan recibiendo o emitiendo. Los expedientes /
que se generen deberan clasificarse con un cdédigo archivistico, el cual se
incorporara en la cejilla, lomo y/o caratula de las guardas respectivas de los

documentos de archivo. (ya sea en un folder o en recopilador).

La asignacion del codigo de clasificacion archivistica de los expedientes se llevara
a cabo desde el archivo de tramite y se utilizara y mantendra durante todo el ciclo
de vida del documento de archivo. La asignacion de la clave requiere de las
siguientes tareas: primero, identificar los documentos de archivo generados por

las areas productoras; después, localizar en el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica el codigo de la serie que le corresponde al expediente;

posteriormente, asentar el cédigo a cada expediente y, por Ultimo, agrupar los

expedientes para conformar las series documentales correspondientes.

\ 15
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La codificacion para las secciones y series comunes se identificaran con un

A( Xalapa

H Ayuntamiento

numero consecutivo acompafado de la letra “C” (comun), tal cual lo establecen
los Criterios para elaborar los instrumentos de control archivistico emitidos por el
Archivo General del Estado. En lo que respecta a este Organismo Operador, el
cuadro general de clasificacion archivistica presentara trece secciones comunes

(C) con sus respectivas series.

En lo que concierne a la codificaciéon para las secciones y series sustantivas, se
utilizara la latera “S” (sustantivas), seguido de un nimero consecutivo para las
series y/o subseries que se hayan generado. En ese tenor, dentro de la Comision
Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa se presentaran cuatro
secciones sustantivas (1S a 4S) con sus respectivas series dentro del Cuadro en

mencion.

Cédigo de Clasificacién Archivistica

A B o

CMAS Xalapa. Cl. 10C. 6. 0f. 2022
# . ._._.___...]vf., ,l A--l___n lf Lo e = VL,,

AREA ~ 9 .
FONDO SECCION serie NUMERO DE ARO DEL ,
PRODUCTORA EXPEDIENTE EXPEDIENTE y

A. |dentificacion del Fondo: Nombre del Sujeto Obligado.

B. Estructura documental: Area productora, seccién, serie y numero consecutivo
asignado a cada uno de los expedientes que se generan.

C. Identificaciéon del afo del expediente: es el nimero de afio en gue se genera cada
expediente.

El signo del cédigo de clasificacién archivistica tiene la siguiente funcion:

CMAS Xalapa. CI . 10C, 6 01:; 2022

Separador
1 () Separador entre fondo, area productora, seccidn, serie, numero de
expediente y ano.

16
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Unidades Administrativas de la Comisién Munlmpaq de Ag'da Potable y

Saneamiento de Xalapa, Veracruz.

I 2022 -

S e Ccoédigo i : o 7 cédigo
i S ) o . dad Administrati -
Num. | Unidad Administrativa Holkies Num Uni dmini tiva AiReas
1 Organo de Gobierno OG 8 Socmingeet G Gestpn : CCIRH
Integral de Recursos Hidricos
2 Secretaria Técnica ST 81 Unidad (.je S c‘iel_ AGULF UCAAT
Alternativas Tecnoldgicas
Unidad de Manejo de
3 Contraloria Interna Cl 82 Cuencas, Vinculacion y UMCVF
Financiamiento
3 |Seeminacion de Auditpy CAFA 9 Unidad de Género UG
Financiera y Administrativa
211 Departamento de Control y DCE 10 Unidad Interna de Proteccnon UIPC
Evaluacién Civil
32 Cgor_dmacmn de Auditoria CAT 1 Un|fjad de Comunicacion ucs
Técnica Social
Coordinacion de :
33 | Responsabilidades CRA 12 unidad 6o, Sortrol UCA
Sl . Archivistico
Administrativas
331 [Unidad Investigadora Ul 13 Direccidon de Administracion DADM
. AN Departamento de
gz | Jnidsd de SUbstandisnien ¥ USSP 133 Informatica y Desarrollo de DIDS
Situacion Patrimonial A
Sistemas
Gerencia de Recursos
4 Direccion General DG 13,2 Materiales y Servicios GRMSG
Generales
5 | cCoordinacién de Asesores CA - | Dgbartamento.de DADQ
Adquisiciones
Departamento de Servicios
6 Coordinacién Juridica CJ 13.2.2 Generales, Control de DSGCMT
Maquinaria y Transporte
6] Unidad gie Asuntos UAC 1223 Departamento de Almacen \% DAC]
Contenciosos Control de Inventarios
6.2 Unld_ao! de Asuntos UAA 123 Cerencia de Recursos GRH
Administrativos Humanos
7 Coordmaaor_] BE CT 13.3.1 Departamentoc de Némina DN
Transparencia
71 Unidad de Atenc:_|q|:1 a UARR 1232 Departgmento ds_e DPS
Recursos de Revisidn Prestaciones Sociales
75 Un!d_ad de Atencidn a y UASI 1333 Depar’Famgnto de DCAP
Solicitudes de Informacion Capacitaciéon 4
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3 ; e . Codigo 3 4 ‘ ’ Codigo
um. < 4
NUm.| Unidad Administrativa SRR T NUm Unidad Administrativa 581 e
1334 Departamento de Control de DCPER 1422 Departamento de Control de DCTA
personal Tomas de Agua
13.4 G'erenc'|a e GRF 15 Direccion de Operacion DO
Financieros
Departamento de Gerencia de Operacion y
la] Contabilidad LI 1 Mantenimiento oM
13.4.2 | Departamento de Ingresos Dl 1511 Depar_ttame_r)to de DP
Potabilizacion
13.4.3 | Departamento de Egresos DE 1512 Departamento de DS
Saneamiento
1344 Departamento de Control DCP 1513 Departa_lmento Técnico de DTO
Presupuestal Operacion
g, | RSN e Servaims DSU 15131 | Oficina de Alcantarillado oA
Usuario
14.1 | Gerencia Comercial GC 15132 Oficina de Agua Potable QAP
14.1.1 Depar_tamento asAEnciona DAU 152 Gerencia de Planeacion GP
Usuarios
Departamento de
14.1.2 | Departamento de Cobranza DCZA 15.2.1 i DF
Factibilidades
1413 Departa‘mlentq’de DCOM 1522 Departamento de Estudios y DEP
Comercializacion Proyectos
14131 | Oficina de Facturacidn OF 153 Gerencia de Infraestructura Gl
Oficina de Padron de Departamento de
e Usuarios Qg = Supervision y Control de Obra Dsge
142 Gerencia de Administracidén GAT 1532 Departam_e’nto de DCON
de Tomas Construccion
1421 Departglrjjento de DsC
Supervision y Consumo
18 ﬁ/
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3. Cuadro General de Clasificacién Archivistica

Fondo: CMAS Xalapa

(Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa)

Secciones y Series Comunes

SECCION: 1C Legislacion
Codigo
Nombre

Serie Subserie

1CT Acuerdos Generales.
1C.2 Contratos
1C3 Convenios
1C.4 Publicaciones en Gaceta Oficial del Estado
1C.5 Reglamentos

SECCION: 2C Asuntos Juridicos
Cédigo
Nombre
Serie Subserie
2C1 Programas y Proyectos en Materia de Asuntos Juridicos
2C.2 Amparos
23 Asistencia, Consulta y Asesorias.
2C.4 Derechos Humanos
205 Estudios, Dictamenes e Informes
2C6 Juicios Contenciosos-Administrativo
2C.7 Opiniones Técnico-Juridicas
2C8 Procesos Administrativos
2C9 Proceso Agrario
2CJ10 Procesos Civiles
2CT Proceso Laboral
2C12 Proceso Mercantil
2CI3 Proceso Penal

19
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Secciones y Series Comunes

SECCION: 3C

Programacioén, Organizacién y Presupuestacion

Codigo

Serie Subserie

Nombre

3C

Programa Operativo Anual

SECCION: 4C Recursos Humanos
Cédigo
Nombre
Serie Subserie
4C.1 Disposiciones en Materia de Recursos Humanos
4C2 Nomina de Pago de Personal
4C.3 Afiliaciones al Instituto Mexicano del Seguro Social
4C.4 Becas
4C5 Control de Prestaciones en Materia Econémica y en
Especie.
4C.6 Jubilaciones y Pensiones
4C7 | Capacitacion Continua y Desarrollo Profesional del
| Personal de Areas Administrativas.
4C.8 | Servicio Profesional de Carrera
4C.9 Servicio Social y Practicas Profesionales
4C.10 Control de Asistencia
4C.T1 Expediente Unico de Personal
4C.12 Identificacion y Acreditacion del Personal
“4C13 Registro y Control de Puestos y Plazas
4C14 Relaciones Laborales

\ 4
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Fondo: CMAS Xalapa

{Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa)

X Xalap

2022 - 2025

Secciones y Series Comunes

SECCION: 5C Recursos Financieros
Cédigo
Nombre
Serie | Subserie
SC Financiamiento Externo
5C2 Estados Financieros (Cuenta Publica)
5C3 Obligaciones Fiscales
5C.4 Registro y Control de Pdlizas
5CS Garantias, Fianzas y Depositos
5C6 Ingresos
5C.7 Asignacién y Optimizacion de Recursos Financieros
5C.8 Ampliaciones del Presupuesto.
5C.9 Estado del Ejercicio del Presupuesto.
5C.10 Transferencias del Presupuesto.

SECCION: 6C

Recursos Materiales, Obra piiblica

Cadigo
Nombre

Serie Subserie

6C.1 Comités y Subcomités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios

6C.2 Adquisiciones

6C.3 Arrendamientos

6C.4 Licitaciones

6C5 Disposiciones y Sistemas de Abastecimiento
Almacenes

6C.6 Inventario Fisico y Control de Bienes Inmuebles

6C.7 Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles

6C.8 Registro de Padron de Contratistas

6C.9 Registro de Proveedores

21
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Fondo: CMAS Xalapa

(Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa)

Secciones y Series Comunes

SECCION: 7C

Servicios Generales

Cédigo
Nombre
Serie Subserie
7C1 Control de Combustible
7C.2 Control de Parque Vehicular
7¢3 Mantenimiento y Conservacion de Bienes Muebles e
Inmuebles.
TC.4 Servicios Basicos (Energia Eléctrica, Agua, Predial, Etc.)
e Servicios de Seguridad y Vigilancia
7C.6 Servicios de Telefonia.
7C.7 Control y Servicios en Auditorios y Salas.
7C.8 Proteccion Civil

SECCION: 8C

Tecnologias y Servicios de la Informacién

Cédigo
Nombre
Serie Subserie
8C.1 Automatizacion de Procesos
8C.2 Control y Desarrollo del Parque Informatico.
8C3 Desarrollo y Mantenimiento del Portal de Internet de |a
Dependencia.
8C.4 Desarrollo de Sistemas
8C.5 Procesos Técnicos en los Servicios de Informacion.
8C.b Programas y Proyectos en Materia de Informatica

SECCION: 9C

Comunicacidén Social

Cédigo
Serie Subserie
= [
Social
9C2 Actos y Eventos Oficiales
9C3 Material Multimedia
| 9C4 Prensa Institucional, Redes Sociales y Pagina Web.

22 \
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Fondo: CMAS Xalapa
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l 2022 - 2015

H Ayun itamiento

(Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa)

Secciones y Series Comunes

;'-'ZSECC'!GN: 'IOC ‘ Cpntrol y Auditoria de Actividades Publicas
Codlgo -
_ - ‘ Nombre

Serle . Subserle

10C. ; Audltonas

10C.2 Revisiones de Rubros Espeuﬂcos

10C.3 Entrega—Recepcuon de Administracién o Encargo

10C.4 Peticiones, Sugerencias y Recomendaciones

10C.5 Procedimientos Administrativos de Investigacién

10C.6 Quejas y Denuncias de Actividades Publicas

10C.7 Declaraciones Patrimoniales

10C.8 'Responsabilidades

10C.9 | Seguimiento a la Aplicacién en medidas o
Recomendaciones

SECCION: 11IC |  Planeacién, Informacién, Evaluacién y Politicas
. ~ Nombre
Serie |Sibsetpe} :

NC.1 Gruponterinstitucional de Informacion (Comités y
Consejos)

ne.2 Informe de Labores

1c.s ,_A Transversalidad con Perspectiva de Género

A
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OMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
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Fondo: CMAS Xalapa

(Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa)

Secciones y Series Comunes

SECCION: 12C

Transparencia y Acceso a la Informacién

Codigo

Nombre
Serie | Subserie _ -
12C.1 Comité de Transparencia
12C2 Informes en Materia de Transparencia g i
12C.3 Obligaciones de Transparencia ' _
12C.4 Obligaciones en Materia de Datos Personales
12C.5 Seguimiento a Denuncias por Incumplimiento a las
Obligaciones de Transparencia
12C.6 Seguimiento de Denuncias por Posible Vulneracion a
| Datos Personales
12C.7 Seguimiento de Recursos de Revision
12C.8 Solicitudes de Informacién y de Datos Personales

SECCION: 13C

Codigo

Archivo y Gestién Documental

. Nombre

Serie Subserie

T3] Disposiciones en materia  de archivo y gestion
documental :

'13(:'2 Programas y proyectos en materia de archivo y gestidn
documental

13C.3 Capacitacionesy Asesorias archivisticas

13C.4 Gestion y control de bajas documentales

1o Grupo Interdisciplinario de Archivos

13C.6 Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos

13C.7 Préstamo, blsgqueda y consulta de expedientes

13C.8 Programa Anual de Desarrollo Archivistico

13C.9 Sistema Institucional de Archivos

13C.10 Transferencias documentales

24
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COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Fondo: CMAS Xalapa
(Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa)

Secciones y Series Sustantivas

SECCION: 1S Gobierno, Administracién y Politica Interna
Cddigo
Nombre
Serie Subserie
1S.1 Gestion de Recursos de Programas Federales
15.2 Sesiones del Organo de Gobierno
15.3 Vinculacion Institucional e Interinstitucional
SECCION: 2S Administracién de Servicios de Agua
Codigo
Nombre
Serie Subserie
25 Establecimiento de Tarifas de Agua
252 Calculo y Aplicacién de Ajustes \
253 Convenios por Servicio de Agua \
Tréamite para Cobro del Pago Anual Anticipado del
25.4 e
Servicio de Agua
Control, Seguimiento y Actualizacién de Cartera
255 :
Vencida
256 Interactivos de las Cuentas de los Usuarios
Facturacion de Consumos de Agua y Servicios
257 .
Otorgados a los Usuarios
25.8 Administracion del Padrén de Usuarios
259 Control de Tomasde Agua y Derechos de Conexién
5510 Control de la Supervision y Consumo de los
' Servicios de Agua Potable.
Distribucién de Agua Potable en Vehiculos
251 - .
Oficiales (Pipas).

!XQ" %
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Fondo: CMAS Xalapa
(Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa)

Secciones y Series Sustantivas

SECCION: 3S Control de Infra_le.structura y Calidad de
Servicios de Agua
Caédigo
Nombre
Serie Subserie
351 Atencion Ciudadana (Ordenes de Trabajo)
352 Control de Proceso de Potabilizacion
353 Control de Calidad de Agua
3S5.4 Quejas de Usuarios y Apoyos Extraordinarios
355 Descargas de Aguas Residuales
Rehabilitacion y Mantenimiento de la Red de
35.6 k s ]
Drenaje Sanitario y/o Pluvial
Rehabilitacion y Mantenimiento de la Red de
357
Agua Potable
35.8 Factibilidades
Proyectos en Materia de Infraestructura
359 Sl G i
Hidraulica y Sanitaria
Seguimiento de los Fraccionamientos vy
3510 e | PV
Lotificacion
35N Sectorizacion Hidraulica
3502 Supervision y Control de Obra
Expediente Técnico Unitario de Obra por
3513
| Contrato.
3514 Expediente Técnico Unitario de Obra por Bipartita
Programas vy proyectos en materia de
3515
Infraestructura
SECCION: 4S Fomento, Gestion y Promocidn del Cuidado
del Agua
Cadigo
Nombre
\
Serie Subserie '
451 Cestion de las Actividades de Vinculacidn y
Financiamiento de Recursos Hidricos.
4S2 Programas en Pro de |la Cultura del Agua.
_ /
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lll.  Catalogo de Disposicién Documental.

1. Fundamentos y Metodologia de Elaboracién

El Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) es el instrumento que
establece los valores documentales, vigencia documental, plazos de
conservacion, asi como su disposicién documental (técnicas de seleccion) de las
series documentales sefialadas en el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica

de la Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa.

El Catalogo de Disposicién Documental coadyuvara a la organizacién de la
documentacién de archivoy por ende permitira el desarrollo eficaz y eficiente del
Sistema Institucional de Archivos de |a Comision, ya que serd la guia e
instrumento de consulta a observar por la Unidades Administrativas durante el

proceso administrativo de los documentos.

Por lo anterior, el instrumento en mencidn sera el que regule y norme el ciclo de
vida de la documentacién que se genere en las areas que conforman la Comision

Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz.

En lo que respecta a la elaboracién del Catalogo de Disposiciéon Documental de

la Comisidn, se desarrollaron 4 fases, mismas que se presentan a continuacién:

1. Fase de Identificacién: se inicié esta etapa con la revisién de |a estructura

organica, el reglamento interior, el manual general de organizacion y el
manual de politicas y procedimientos del Organismo Operador; esto, con
el propdsito de llevar a cabo el analisis de las funciones y atribuciones de

cada una de las unidades administrativas. Con base a |o anterior, se logré

identificar las series documentales que se contemplaron dentro del
Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Durante este proceso, se realizaron capacitaciones del tema en comento _
y visitas a las unidades administrativas, para realizar entrevistas a los b
responsables de archivos de tramite, con el fin de identificar los procesos
Yy macroprocesos que se generan en sus areas y asi, estar en posibilidades

27
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de |dent|ﬂcar sus series documentales, las cuales ge ‘estabfeueron en el

Formato denominado “Registro de Series Documentales”. Asimismo, a
través de los recorridos en las areas se logré identificar las caracteristicas
de los documentos en relacién con su soporte, tipologia, volumen y
organizacion en cada uno de los expedientes que obran en las areas. Una
vez que la Unidad de Control Archivistico revisé los registros de series
documentales, estas se presentaron al Archivo General del Estado de
Veracruz para su revisién. Derivado de esa revision, se atendieron en

tiempo y forma las observaciones que efectuaron.

2. Fase de Valoracién: esta etapa, la trabajaron de manera conjunta los

responsables de archivo de tramite y Titulares de cada una de las areas
administrativas de la CMAS. Esta fase consistié en el analisis e
identificacion de los documentos de archivo. Derivado de ese analisis fue
posible establecer valores documentales (primarios y secundarios) vy
plazos de vigencia documental en los archivos de trdmite y de

concentracion.

Posteriormente, procedieron a determinar el destino final de los
documentos. con el fin de que en la aplicacién de los instrumentos de
control archivisticos, se tengan elementos suficientes para llevar a cabo
una correcta selecciéon de documentacién tanto en los archivos de tramite
como en los archivos de concentracién , para estar en posibilidades de
separar aquellos expedientes cuyo plazo de conservacion o uso haya
prescrito, para asi, dar continuidad a su baja o transferencia a un archivo
historico.

En lo concerniente a la transferencia documental, dentro del ciclo vital de
los documentos (tramite, concentracion e histérico) es importante sefalar,
que esta refleja la responsabilidad que tiene la Unidad de Control

Archivistico para reglamentar la administracion de los mismos, sefialando

los procedimientos a seguir con miras a realizar el traslado fisico )&\
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ordenado de la documentacion, a fin de garantizargu conservacion en las

diferentes fases de su ciclo vital.

Valores primarios

e Administrativo: es el valor que tienen los documentos de archivo para la
administracion que los ha producido, relacionado al tramite o asunto que
motivo su creacion. Este valor se encuentra en todos los documentos de
archivo producidos o recibidos para responder a una necesidad
administrativa mientas dure su tramite; estos, son importantes por su
utilidad referencial para la planeacién y la toma de decisiones.

e Juridico /Legal: El que pueden tener los documentos para servir como
prueba ante la Ley.

e Fiscal/ contable: E| valor fiscal es el que tienen los documentos que
pueden servir como prueba del cumplimiento de obligaciones tributarias
y el contable el que tienen los documentos que pueden servir de
explicacion o justificacion de operaciones destinadas al control

presupuestario.

Valores secundarios

e Evidencial: Es el valor que revela el origen, organizacién y desarrollo de la
institucion.

¢ Testimonial: Refleja la evolucion y los cambios mas importantes que sufre
la institucion.

¢ Informativo: La documentacion histdrica por lo regular posee valores
informativos, ya que estos revelan fendmenos particulares de la
institucion. Y determina si la informacion es Util a la sociedad y su

aplicacion a cualquier campo de investigacion.
La wvaloracion secundaria permite identificar con precision aquella

documentacion de valor permanente que serd objeto de transferencia

secundaria y definitiva al Archivo Histoérico.
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Técnicas de Seleccion

En esta fase los responsables de archivo de tramite analizaron las técnicas de
seleccion documental que aplicaran a sus series documentales: eliminacion,
conservaciéon y/o muestreo, la primera refiere la baja de los documentos, la
segunda a su conservacion permanente en el archivo histérico; y el muestreo
permite conservar determinados expedientes representativos de la totalidad de

la serie. En el caso del muestreo, existen tres tipos:

e Cualitativo o selectivo. Es una operacién subjetiva, pues se conservan los
documentos mas importantes o significativos de una serie.

e Sistematico. Consiste en establecer un criterio previo de selecciéon
numeérico, cronoldgico, geografico o alfabético. Ofrece una mayor
garantia, aunque debe tenerse en cuenta que no podemos aplicarlo a
cualquier serie documental, sino que se aplicard un criterio u otro en
funcién de la organizacién documental.

e Aleatorio. Se basa en el principio estadistico de que la aleatoriedad implica
que todo expediente de una serie documental tiene las mismas
posibilidades de representarla. Por tanto, la muestra se debe tomar al azar.
Cuanto mayor sea el tamano de la muestra, mas exacto y fiable sera el

resultado obtenido.

En el caso de la CMAS, algunas areas determinaron que utilizaran el muestreo
selectivo, el cual sera valido, siempre y cuando se conserve como porcentaje

maximo un 30% de la totalidad de |a serie sujeta a muestreo.

3. Fase de Regulacién: Se proporciond a los responsables de archivo de
tramite el formato de Fichas Técnicas de Valoracion Documental, después

de la capacitacion gue se les brindd, para realizar el llenado de este

documento. Lo anterior, con el proposito de conocer y contextualizar cada

serie documental. Dichos formatos fueron establecidos por el Archivo

30

L]
Avenida Miguel Aleman numero 109, colonia Federal. rQMIO

5 . 7 7;’;:;,--3 Har EMELA
C. P. 940, Xalapa, Veracruz. Teléfono: (228) 237 03 00 &’/—w‘:—h‘“




CMAS X Xalapa

& COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE - . qu mntamiento 2022 - 2025
¥ SANEAMIENTO DE XALAPA

General del Estado de Veracruz, determinando con Bda cfandad los plazos

de conservacion y técnicas de seleccién.

4. Fase de Control. En esta fase se enviaron los instrumentos de control

archivisticos al Grupo Interdisciplinario, con la finalidad de que efectuaran
la revision y analisis de los valores documentales que determinaron las
areas,; esto, con el proposito de identificar las valoraciones que pudieran
afectar el proceso archivistico de los documentos. Posterior a la revision y
analisis se convoc¢ al grupo interdisciplinario para llevar a cabo la sesién
correspondiente a fin de autorizar y aprobar los instrumentos en comento.
En dicha cesidn, los instrumentos fueron aprobados por unanimidad vy
posteriormente remitidos al Archivo General del Estado para obtener la

respectiva opiniéon técnica.
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2. Instructivo de uso del Catalogo de Disposicion D%cumental

El presente Instrumento es de aplicacién obligatoria para todas y cada una de las
Unidades Administrativas que integran la Comision Municipal de Agua Potabley

Saneamiento de Xalapa.

El presente catalogo, tiene como finalidad regular las series documentales que
correspondan a las funciones comunes o sustantivas de las areas, por lo que los
responsables de archivo de tramite seran los encargados de verificar el debido
cumplimiento y aplicacién de: la clasificacion, los valores documentales, plazos
de conservacion y el destino final de los expedientes que generen en cada una

de sus unidades administrativas.

La aplicacion del catdlogo de disposicion documental en la operatividad de la

gestidon y organizacion archivistica permitira:

e Realizar la clasificacién idénea de los expedientes en las areas productoras
de la informacion, ya que el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
forma parte de su estructura.

e Realizar transferencias primarias controladas, es decir, se podran trasladar
Unicamente los expedientes debidamente concluidos del archivo de
tramite al archivo de concentracion de la CMAS, tomando en
consideracion el plazo de conservacion que se haya establecido en el
presente catalogo. No se podran transferir documentos que no hayan
cumplido la vigencia establecida en el archivo de tramite.

e Realizar la adecuada rotulacién de los expedientes, al contar con los datos
precisos que deberan senalarse en las caratulas de los mismos.

° Elaborar el calendario de caducidades de los documentos gque se
encuentran en archivo de concentracion, a fin de mantener controlado los
tiempos que deben conservarse los expedientes, para posteriormente, \b
gestionar la valoracion de los documentos que se determinaron para
eliminacion ante el Grupo Interdisciplinario de Archivo y la Umdad

\

Admwmstratuva productora de la informacion.

(@Y
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e Aplicar las técnicas de seleccidon indicadas por las a’eas generadoras de la
informacion, y tramitar ante el Grupo Interdisciplinario de Archivo, la baja
documental de los documentos cuyos valores y vigencia hayan prescrito y

gue no ameriten ser transferidos al Archivo Histérico.

Bajo este contexto, a continuacion, se presenta la estructura del Catalogo de
Disposicion Documental, la cual mostrara los elementos que lo conforman, para

una mejor comprension y aplicacion del mismo:

Fondo: e -
Seccién; 2 3
Vigencia Documental Técnicas
e Valor Plazos de de”
9 Nombre | Documental Conservacion | seleccion | opservaciones
6 7 8 9 10
Serie | Subserie
4 5 A | I LE/ClE AT FAC | TOTALLE | C|'M

| EXPLICACION DE SIMBOLOGIA

Apartado que corresponde al Fondo (Nombre del sujeto Obligado: CMAS
Xalapa).

Columna correspondiente al cédigo de seccion. (Ejemplo: 10 C)

Columna correspondiente al nombre de la seccién. (Ejemplo: Control y
Auditoria de Actividades Publicas).

Columna correspondiente al cédigo de serie. (Ejemplo: 10C.3)

Columna correspondiente al cédigo de subserie (Por el momento, en la
CMAS no se crearon subseries).

Columna correspondiente al nombre de serie o subserie (Ejemplo:
Entrega-Recepcién de Administracién o Encargo)

Columnas correspondientes a los valores documentales, en donde se
marcan con una X, aquellos valores primarios que posee la documentacion
que integra los expedientes de la serie o subserie. Estos valores pueden ser:
Administrativo (A);

Juridico/Legal (3/L); ”&‘5
Fiscal/Contable (F/C).

8 Columnas correspondientes a los plazos de conservacion:

n N W N

(4)}
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En el archivo de tramite (AT), se establecen los al’os ‘en Ios que deben
resguardarse los expedientes de la serie documental en el archivo de
tramite.

En el archivo de concentracién (AC), se establecen los afios en los que
deben resguardarse los expedientes de la serie documental en el archivo
de concentracion.

La suma de ambos conceptos representara el total de plazo de
conservacion. Los tiempos empiezan a computarse a partir de que tiene
verificativo la transferencia primaria.

Columna correspondiente a las técnicas de seleccion: Se establece por
serie o subserie documental el destino final de los expedientes que la
integran, el cual puede consistir en:

Eliminacion (E);

Conservacion (C);

Muestreo (M).

Columna correspondiente a las observaciones: esta va ligada con la técnica
de seleccion del muestreo, ya gque puede aplicar los métodos; cualitativo o
selectivo, sistematico o aleatorio, con la finalidad de conservar los
10 expedientes relevantes, importantes o significativos de las series
documentales. Esto, lo determinaron los responsables de archivo de
tramite, junto con los titulares de cada area y lo plasmaron en sus Fichas
Técnicas de Valoracion.
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3. Catalogo de Disposicion Documental

Fondo: CMAS Xalapa
(Comisiéon Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa)

Secciones y Series Comunes

Seccién: 1C Legislacion
Vigencia Documental Técnicas
sele Nombre Halof Razcs to de. < Observaciones
Documental | Conservacién | seleccion ;
Serie | Subserie A |J/L|F/C|AT|AC|TOTAL| E| C | M
1C1 Acuerdos Generales, g | Xt 125, 7 X
1€.2 Contratos ST A L5758 10 ot
1C3 Convenios ; 1 | % 5|5 10 ¥
1C4 Publicaciones en Gaceta Oficial del x| & TR 7 X
Estado SRt | & o P ’
1C.5 Reglamentos N e A B X wEalie | 10 [T ;)<  -/
Los afios en Archivo de Tramite inician a par"ﬁr delicierre dél e)-(bediénte.-'_. ;
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Fondo: CMAS Xalapa
(Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa)

Secciones y Series Comunes

Seccidn: 2C Asuntos juridicos
Vigencia Documental Técnicas \<
Goddn Nombre Nl ARl de_ . Observaciones
Documental | Conservacién | seleccion ;i
Serie | Subserie A |J/L| F/C |AT|AC| TOTAL| E | C [ M
5C1 z;clj% Ecaor;njaja’/dl?éggectos en Materia de g 10 X
2C2 Amparos : X 5775 10 X
2C3 Asistencia, Consulta y Asesorias. X 416 10 X
2C.4 Derechos Humanos X 312 5 X
2C5 Estudios, Dictdmenes e Informes X 5|5 10 X
2C.6 Juicios Contenciosos Administrativo X 54l 5 10 X
2C.7 Opiniones Técnico Juridicas X 57345 10 X
2C.8 Procesos Administrativos X | X 55 <5 10 X
2C9 Proceso Agrario X 5.1 5 10 X
2C.10 Procesos Civiles X >l 10 X
2CMN Proceso Laboral X 5.5 10 X
2612 Proceso Mercantil X Bl B _10 X
2C13 Proceso Penal X 5i || 5 1 10 X

Los afios en Archivo de Tramite inician a partir del cierre del expediente.
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Fondo: CTMAS Xalapa
(Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa)

Secciones y Series Comunes

Seccidon: 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
Vigencia Documental Técnicas
Sod0 Nombre ialof Flazosde de_ Observaciones
Documental | Conservacion | seleccion ;
Serie |Subserie A |J/L| F/IC |AT|AC|TOTAL| E| C | M
3C.] Programa Operdtivo Anual { & (¥ Xopf oo 2a5s) (2 £ X
Los afios en Archivo de Trdmite inician a pa_rtir del cierre del expediente.
e/
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Fondo: CMAS Xalapa
(Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa)

s

Secciones y Series Comunes

Kol

H. Ayuntamiento

Paa 7
2022 - 2025 /

<

Seccién: 4C Recursos Humanos
Vigencia Documental Técnicas
Cadigo ol o Valor Plazos de de o ! \‘
Documental | Conservacion seleccion AT W T
Serie | Subserie A |J/L| F/lC |AT|AC| TOTAL| E| C | M
4CT Disposiciones en Mafterta de Re;ursos X o o 7 X
Humanos -
4C.2 Nomina de Pago de Personal X <K% | 54,5 10 X Selectivo
4C3 Aﬂliamones-al Instituto Mexicano del X X 5l s 10 X
Seguro Social
A4 Becas X X | sts51 10 X R
4CE Contr’ol c_je Prestamone_s en Materia X c |5 10 X
Econdmica y en Especie.
4C6 Jubilaciones y Pensiones X XK EE L5 10 X
Capacitacion Continua y Desarrollo
4C.7 Profesional del Personal de Areas X 2013 5 %
Administrativas.
4C.8 Servicio Profesional de Carrera X 2™ 3 5 X
4C9 Servmlp Social y Practicas X 5| 3 5 X
Profesionales
4C.10 Control de Asistencia X 2ezlh 7 X
4CT Expediente Unico de Personal X 3| 4 7 X
4CT2 Identificacién y Acreditacion del X 5 | g 7 X Selectivo
Personal
4CI3 Registro y Control de Puestos y Plazas | X 7 X
4C4 Relaciones Laborales X 2 7

fios en Archivo de Tramite inician a partir del cierre del expediente.
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Fondo: CMAS Xalapa
(Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa)

Secciones y Series Comunes

Seccién: 5C Recursos Financieros
Vigencia Documental Técnicas
coolge Nombre Valo, fiscensle de_ < Observaciones
Documental | Conservacion | seleccion :
Serie |Subserie A |J/L| F/IC |AT|AC|TOTAL| E| C | M
5C Financiamiento Externo X 2.|25 7 '
56 Estados Financieros (Cuenta Pablica) | X | | X | 5|6 | m X
5C3 [ Obligaciones Fiscales X X | 5|6 1 X
5C.4 Registro y Control de Pélizas X X | 5|6 1 x|
5C.5 Garantias, Fianzasy Deposﬂos = X 1515 10 X1
5C.6 Ingresos ' ; X Xodl 5 b5 10 Vi)
57 A5|gnac:|onyOpt[m|za(:|on de X 5 5 'TQ: _ ‘X_
Recursos Financieros B . & e
5.8 Ampliaciones del Presupuesto. X X= |5 5 10 X
5C9 Estado del Ejercicio del'Presup-Uésto. X' | 5057 10 X
5610 Transferencias del Presupuesto. x| X755 g 10 X
\ Los afios en Archivo de Tramite inician a partir del cierre del expediente.
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Fondo: CMAS Xalapa
(Comisiéon Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa)
Secciones y Series Comunes
Seccidn: 6C Recursos Materiales y Obra Publica T)\'
Vigencia Documental Técnicas
Coriao Nombre plot FELOE L de. - Observaciones
Documental | Conservacién | seleccion i
Serie | Subserie A |J/L| F/C |AT|AC|TOTAL| E | C | M
61 Comités y ‘subcomités de Adquisiciones, | x R 7 X
Arrendamientos y servicios
6C.2 Adqguisiciones X 2 1-5 7 X
6C.3 Arrendamientos X 2| 5 7 X
6C.4 Licitaciones X |5 |5 10 X
6CC Disposiciones y sistemas de X X cle N v
abastecimiento y almacenes
6CE Inventario fisico y control de bienes % x |5 |6 1 % N
muebles
6C.7 Inventario fisico y control de bienes X ¥ 15| 6 n X
inmuebles
6C8 . ) X 2558 7 X Selectivo
Registro de Padrén de Contratistas
6C9 Registro de proveedores X | X 3 |7 10 X

Los afios en Archivo de Tramite inician a partir del cierre del expediente.
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Fondo: CMAS Xalapa
(Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa)

: H. Ayuntamiento l ZO22 - 2025
=3 -

Secciones y Series Comunes

Servicios Generales

Seccion: 7C
Vigencia Documental Técnicas
el Nombre valor Plazos de de‘ < Observaciones
Documental | Conservacion seleccion !
Serie | Subserie A |J/LIF/C|AT| AC |TOTAL| E | C [ M
7C.1 Control de Combustible X 4 5 7 X
7C2 Control de Parque Vehicular X 4 3 7 X Selectivo
7C.3 M_antemmlento y Conservacion de % 2 2 7 X
Bienes Muebles e Inmuebles.
Servicios Basicos (Energia Eléctrica,
s Agua, Predial, Etc.) X ¢ = 7 i
7C5 Servicios de Seguridad y Vigilancia X 2 5 7 X
7C.6 Servicios de Telefonia. X 2 5 7 X
7c 7 Control y Servicios en Auditorios y X > 2 5
Salas.
7C8 Proteccion Civil X 2 5 7 X Selectivo
Los afios en Archivo de Tramite inician a partir del cierre del expediente.
_/:/
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Fondo: CMAS Xalapa
(Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa)

Secciones y Series Comunes \
Seccién: 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
Vigencia Documental Técnicas
oy Nombre Vellell lepEb el de. < Observaciones
Documental | Conservacion | seleccion :
Serie | Subserie A |JL|IE/C|AT|AC | TOTAL | E | C | M
8C.1 Automatizacion de Procesos X 7 ) 7 X
8C2 Controll _y Desarrollo  del Parque X 5 5 y X
Informatico.
8c3 Desarrollo y Mantenimiento .del Portal X > | s 7 X
de Internet de la Dependencia.
8C.4 Desarrollo de Sistemas X 2 5 7 X
8cs Procesos_Tecnrcos en los Servicios de X 5 5 7 X
Inforrmacion.
8CE Prograr’n‘as y Proyectos en Materia de % 5> | 5 7 X
Informatica
Los afios en Archivo de Tramite inician a partir del cierre del expediente.
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Fondo: CMAS Xalapa
(Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa)

Xalapa

Ayuntamiento

Secciones y Series Comunes

Seccidn: 9C

Comunicacion Social

Vigencia Documental

Cédigo T o d Técnicas de
Nombre P it seleccion Observaciones.
Documental | Conservacién

Serie | Subserie A |J/L| F/C |AT|AC|TOTAL| E C | M

9c Programasx proy?ctos en materia de X = 7 X
comunicacion social. | .

oc.2 Actos y eventos oficiales X 215 ¥ X

9C.3 Material Multimedia | A7 X 2 |5 7 XF

9C 4 Prensa Institucional, Redes SOClalesy La% T 7 %
Pagina Web. ' : ;

Los afios en Archivo de Tramite inician a péftir del t_:ierre del expediente.
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CMAS SR Xalapa

Fondo: CMAS Xalapa
(Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa)

Secciones y Series Comunes

Seccién: 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Vigencia Documental .
Cadigo Val bl i Técnicas de
Nombre 2.0 TR seleccion Observaciones.
Documental | Conservacion
Serie | Subserie A |J/L| F/C |AT|AC|TOTAL| E C | M
10C.1 Auditorias X Dl o 7 X
10C.2 Revisiones de Rubros Especificos X R i 7 X
1003 Entrega-Recepcion de Administracion | x 5| s 5 N
o Encargo
10C.4 Peticiones, Sgg_erenc:lasy X 2| s 9 ¥ Selectivo
Recomendaciones
10C5 Procec.i|m|_e_r1tos Administrativos de % 5| 3 c %
Investigacion.
10C.6 Quejgsy Denuncias de Actividades X X 5| s 10 X O .
Publicas &
10C.7 Declaraciones Patrimoniales X | X 307 10 X
10C.8 Responsabilidades X | X 5|5 10 X
10C.9 Segg|m|ento ala Apllcac-lon en % 5 | s ; X%
medidas o Recomendaciones
Los afios en Archivo de Tramite inician a partir del cierre del expediente.
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s COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABRLE

¥ SANEAMIENTO DE XALAPA

[ ;\yuntdr‘ﬁ;vﬁﬁ*a ZOR2 - RO2S

Fondo: CMAS Xalapa

(Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa)

Secciones y Series Comunes

Seccion: 11C

Planeacién, Informacidn, Evaluacién y Politicas

Codigo

Serie | Subserie

Nombre

Vigencia Documental

Técnicas de
Valor Plazos de seleccion

g Observaciones.
Documental | Conservacion

Grupo Interinstitucional de

A | IJ/L |F/C|AT|AC|TOTAL| E C |M

le] Informacién (Comités y Consejos) e 31 4 7 o X
nc2 Informe de Labores e E EYIIEIEE 1ix
e Transversalidad con P@Spectlva de ij? 3 4| 7 '. ' : % Selectivo

Género

Los afios en Archivo de Tramite inician a partir del cierre del expedianfe;
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S COMISIAN MUMICIPAL DE AGUA PoTARLE
¥ SANEAMIENTO BE XALAPA

Fondo: CMAS Xalapa
(Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa)

Secciones y Series Comunes N
Seccién: 12C Transparencia y Acceso a la Informacién
Vigencia Documental
Codigo Valor Plazos de Tealisesde
seleccion i
Rombre Documental | Conservacion Qpsefvaciones

Serie | Subserie A | J/L |[F/C|AT|AC|TOTAL| E cC |[M
12€.1 Comité de Transparencia Xoof X 22 4 X
12C.2 Informes en Materia de Transparencia X | X 2 |2 4 X
12C.3 Obligaciones de Transparencia X X 2|3 5 X
12C.4 Obligaciones en Materia de Datos % | x 512 % %

Personales.

Seguimiento a Denuncias por
12C5 Incumplimiento a las Obligaciones de| X | X 2|52 4 X
Transparencia

Seguimiento de Denuncias por Posible

1266 Vulneracién a Datos Personales. X A 2 L& 4 A

12C.7 Seguimiento de Recursos de Revision X | X 22 4 X

Pes Solicitudes de Informacion y de Datos x | x 515 4 X
Personales.

Los afios en Archivo de Tramite inician a partir del cierre del expediente.
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CMAS S Xalapa

>3 COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE H. Ayuntamiento
2 Y SANEAMIENTO DE XALABA a9

Fondo: CMAS Xalapa
(Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa)

Secciones y Series Comunes

Seccién: 13C Archivos y Cestién Documental
Vigencia Documental i
Cadigo T T 7 Técnicas de
Nombre a9t TS seleccion Observaciones.,
; Documental | Conservacion
Serie |Subserie A |J/L |F/C|AT|AC|TOTAL| E C | M
13C1 Disposiciones en materia.de archivoy v o 2 '5' e = S
gestion documental / .y | '
13C2 Programas y proyectos en materia de o 3 e 7 g R e Yy
archivo y gestién documental e e o il W F - )
13C.3 Capacitaciones y Asesorias XAV 5 15 7 |k
archivisticas : _ - 4
13C4 Gestion y control de bajas e A : % | 5 7 | k X
documentales _ : SR el R
13C.5 Grupo Interdisciplinario de Archivos . | X 2[5 5| 7 X
BEE Instrumentos de Contfo'IyConSUIta", ; X o w0 o L A I X
Archivisticos _ % : =
13C.7 Préstamo, busqueda y consulta de TR 12 5| = X'.
expedientes ' - e i
13C.8 Programa Anual de Desarrollo R, : sl o il &
Archivistico -y 7 ' : ot
1562 Sistema Institucional de Archivos X 2 |5 7 X
13C.10 Transferencias documentales X 2|5 7 X
Los afios en Archivo de Tramite inician a partir del cierre del expediente.
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.,E LQMI&IC!N MUNICIPAL DE AGUA POTABRLE
P ANEAMIENTO DE XALARA

Fondo: CMAS Xalapa

(Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa)

Ayu.‘unn Hento I 2022 - 2025

B

//53

Secciones y Series Sustantivas

Seccion: 15 Gobierno y Administracion
Vigencia Documental
Codigo Ve Pl d Técnicas de
alo azos de i 4 ;
seleccion
plelilalf Documental | Conservacion Qpservaciones:
Serie | Subserie A |J/L| F/C |AT|AC| TOTAL| E C | M
151 Gestion de Recursos de Programas X x4 7 X
Federales
15.2 Sesiones del Organo de Gobierno XX | X |4]6 10 X
153 VInCl:JIEIC.IOD !nstltucmnal e X > | 5 7 X
Interinstitucional
Los afios en Archivo de Tramite inician a partir del cierre del expediente.
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CMAS 0 <x alapa

T COMISION MUNICIPAL DE aGUA PKDI-\DLE - A = 1 QZZ - 2025
% Y SANEAMIENTO DE XALA - k yuntamiento

Fondo: CMAS Xalapa
(Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa)

Secciones y Series Sustantivas

Seccidn: 2S Administracion de servicios de agua
Vigencia Documenta!l
Cédigo A o G Técnicas de
Nombre A g b seleccion Observaciones.
Documental | Conservacion
Serie | Subserie A |J/L| F/C |AT|AC| TOTAL| E C | M
28] Establecimiento de Tarifas de Agua oo X e g R X
252 Célculoy Apllcar:|on de Ajustes X 2] 3 | A X
253 Convenios por Servicio de Agua X S12]5 o e
254 Tramite para cobrp‘df—:'-l Pago Anual X i 51 3 c & 1%
Anticipado del Servicio de Agua ; %7
255 Control, Segwm_i_e_ntoyActuahzacmn X 1xd xibs 10 15 X
de Cartera Vencida £ ;
256 Interactivos de las Cuentas de Ios i ' X : -2' zi| = 5j A%
Usuarios : . : = g
257 Facturacion de Consumos de Aguay e 5| s g N A
Servicios Otorgados a los Usuarios . il
25.8 Administracion del Padrén de Usuarios | X | X 3 |7 10 X
259 Controi df:—:" lomas de Agua y Derechos X 2|5 9 X
de Conexidn
Control de la Supervision y Consumo
Z51D de los Servicios de Agua Potable. X 2|3 7 &
Distribucién de Agua Potable en
— Vehiculos Oficiales (Pipas). i sl : A

Los afios en Archivo de Tramite inician a partir del cierre del expediente.
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4 SOMSION MUNICIPAL ok m_.u.a POTABLE H. Ayunt: amiento 2022 - 20285
Y SANEAMIENTD DE XALAPA

Fondo: CMAS Xalapa
(Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa)

Secciones y Series Sustantivas

Seccidn: 35S Control de infraestructura y calidad de servicios de agua
Vigencia Documental
Codigo i 7 3 Técnicas de f@
alor azos de i :
seleccion
; hofntie Documental | Conservacion Qbsclvaciones:
Serie | Subserie A |J/L| F/lc |AT|AC|TOTAL| E | € | M
251 Atencion C1udadana {Ordenes de X 55 7 X
Trabajo)
352 Control de Proceso de Potabilizacion X 2% 5 7 X
355 Control de Calidad de Agua. X 2.5 7 X
15 Quejas dg Us'uar.|osyApoyos X 515 7 X'
Extraordinarios.
355 Descargas de Aguas Residuales X 2|5 7 X
Rehabilitacion y Mantenimiento de la
356 : L5 L X 2| 5 7 X
Red de Drenaje Sanitario y/o Pluvial
Rehabilitacién y Mantenimiento de la
X 2
ST Red de Agua Potable ? 4
35.8 Factibilidades X 2 5 7 X [
359 Proyectos en Ma'gerig dg o X 52| 8 10 X
Infraestructura Hidraulica y Sanitaria
2510 Segu_!r_mer_]Fo de los Fraccionamientos x | x 5| 8 10 X
y Lotificacion
3511 Sectorizacién Hidraulica X 2| % 6 X | Selectivo
3512 Supervision y Control de Obra X 2|5 7 X
3513 Expediente Técnico Unitario de Obra X AR 7 X
N por Contrato.
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3 CDHISIGN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
i ¥ SANEAMIENTO DE XALAPA

Ayu ntarr! iento

Seccién: 3S Control de infraestructura y calidad de servicios de agua

Vigencia Documental

Valor Plazos de
Nombre i
Documental | Conservacidn

Cédigo

Técnicas de

seleccidén Observaciones.

Serie | Subserie A |J/L| F/C |AT|AC|TOTAL| E cC |M
3514 Expediente Técnico Unitario de Obra - | 218 7 X
por B|part:ta . P '
2505 | Programas y proyectos en materla de L e | 4"7 AT -.'X
Infraestructura = . ; i Y e e el I e b

Los afios en Archivo de Trémite inician a_' pa'rtir_' del '__c_ig'rré del expéd_lente. e
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2 F COMISION MUNICIPAL DE &
b3 SANEAMIENTO DE

A POTABLE

H. Ayuntamiento

Fondo: CMAS Xalapa
(Comision Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa)

Secciones v Series Sustantivas &
Seccidén: 4S Fomento gestion y promocion del cuidado del agua

Vigencia Documental ,
Codico s & g Técnicas de
Nombre : e AL0P seleccion Observaciones,
Documental | Conservacion
Serie | Subserie A |J/L| F/IC|AT|AC |[TOTAL|E| C | M
Gestion de las Actividades de
451 Vinculaciéon  y- - Financiamiento de| X | X 5] & 10 X
Recursos Hidricos. Selectivo
452 Programas en Pro de la Cultura del X 2 5 7 X .
Agua. Selectivo

Los afios en Archivo de Tramite inician a partir del cierre del expediente.
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COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Ayu ntamiento
¥ SANEAMIENTO DE XALAPA

4. Documentos de Comprobacion Administfativa Inmediata y
Apoyo Informativo.

Dentro de la Comision Municipal de Agua Potable y Sanearniento de Xalapa
Veracruz, se producen documentos de archivo y documentos que son utilizados
para la comprobacion de un acto administrativo, el cual no genera expedientes
estructurados, por tal motivo, no son considerados documentos de archivo:
generalmente esta documentacion esta th'formada por ejemplares multiples
gque son meramente..i.nformat‘ivos.ii‘fEs impo‘kténte_ sefalar. que este tipo de
documentos no seran trahlsferidos" al archivo de concentracién ya que no son
considerados patnmomo documental por lo que se daran de baja una vez que

ya no sean Utiles en el area (plazo maximo: T ano)

La desincorporacion de este tipo de ‘docum‘ehtac‘i'c’)h se realizard mediante el

procedimiento que establezca el o la Titulardel la Unidad de Control Archivistico,

para ello, sera necesario elaborar eI acta correspondlente en Ia que se incluyan
las firmas del Titular de Ia Contraloria Interna el ola Titular de Ia Coordinacion de
Transparencia y el o la Titular de la Unidad de ‘Control Archivistico de este
Organismo Operador. : : j

Bajo ese contexto, a continuacién,; se muestra el Iistado general de los
documentos de comprobacic’)n 'ad_ministrativa_ inmediata y apoyo informativo
que generan las unidades administrativas. de la C_o‘misién Municipal de Agua
Potable y Saneamiéhto de Xalapa; Véracrui. Esta relacidon es enunciativa y no
limitativa. En caso de éxistir dudas eﬁ Iaé éreas administfativas, sera necesario ‘
revisar los tipos de documentos identificados en este apartado y verificar si su \M

documentaciéon cumple con las caracteristicas detalladas.

No. o : ; L ' Vigencia .
Tipologia documental - Administrativa Archivo AN
S : de Tramite \\\\ \
Folletos T | 7 Tafo | %%
2 Invitaciones 1afio
3 Memorandos, Oficios y Circulares para conocimiento 1afio

(no generados por el area)

I
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% Xalapa

o COMISION MUNICIPAL DE AGUA PUTABLE A H. Ayuntamiento
No. ks Vlgencia
Tipologia documental Administrativa Archivo
de Tramite
4 Solicitudes de servicios y solicitudes de material (No Tano

aplica para el area que tiene la atribucion de
resguardarlas).

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

6 Directorios Telefdnicos 1ano

7 Justificantes y pases de salida (No aplica parael area 1afo
gue tiene la atribucion de resguardarlas).

8 Fotocopias de leyes, reglamentos, codigos {(emitidos Tano
por otras instituciones)

9 Tarjetas Informativas ; 1ano

10 Bitacoras 1ano

w g\
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H. Ayuntamiento

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

IV. Glosario

CMAS e

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del

soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligadcs en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugarque se"-resgu,ar_den;

Archivo de concentracién: Al integrado por‘fdocumehtos tra‘hsferidos desde las
areas o umdades productoras cuyo uso \Y; consulta ‘es esporadlca Yy que
permanecen en €l hasta su d!SpOSICIOf‘I documenta[ '

Archivo de tramite: Al ihtegrado por 'documentosde af{;‘hivq de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados; : : '

Archivo histérico: Alintegrado por documentos de conservacion permanente y

de relevancia para la.memoaria nacional reglonal o local de caracter publico

Area coordinadora de arch|v05' Ala mstanma encargada de promovery vigilar

el cumplimientc de las dlsposrctones en materia de gestlon documental y
administracidn de archlvos asr como de coordlhar Ias arecus operativas del
S|stema|nst|tuc:|onalde archlvos N el o j '

Areas operativas: A Ia's*qu'e integran-el siStema ihstituc'iOﬁa"I de archivos, las
cuales son la unidad de correspondenaa archlvo de tramite archivo de

concentraciéon y, en su ¢aso, h:storlco

Baja documental: A la eliminacidn de'aquella documentacién que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no

posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas

| //%
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LAMEAMIENTO DE XALAPA i’ B

Catalogo de disposicion documental: Al registro gen&a! y ‘sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de

conservacion y la disposicion documental;

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un

archivo histdrico;

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados
a asegurar |la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la

preservacion de los documentos digitales a largo plazo;

Consulta de documentos: A |as actividades relacionadas con la implantacién de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan

el derecho que tienen los usuarios mediante la atencién de requerimientos:

Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada

sujeto obligado;

Disposicién documental: A |a seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha

prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

Documento de archivo: A 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:

Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porque
poseen valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la
sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y

son fundamentales para el conocimiento de Ia historia nacional, regional o local;
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% Xalapa

L COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Ayu?‘ltal’ﬂlento
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Expediente: A |a unidad documental compuesta por ddtimentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos

obligados;

Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo

de informacién que contengan;

Ficha técnica de valoramon documental Al mstrumento que permite

identificar, anallzar y establecer el contexto ¥ valoracmn de Ia sene documental;

Fondo: Al conjunto de documentos produmdos orgamcamente por un sujeto

obligado que se |dent|ﬂca con el nombre de este ultlmo

Gestion documental AI tratamlento mtegral de la documentacron alo largo de
su ciclo vital, a traves de Ia eJecumon de procesos de produccnon organizacion,

acceso, consulta, va1orac10n documental y ConservaC|on

Grupo mterdlscuplmarlo' Al comunto de personas que debera estar integrado
por el titular del area coordmadora de archlvos la; umdad det ransparencia; los

titulares de las areas_ de pIaneacnon estrateglca, Ju.lrlclhc:a, ‘mejora continua,
érganos internos dé cOn‘troI 0 sus équiVa!entes; .las‘-éreé's':res'ponsables de la
informacion, asi como eI responsable del archlvo hIStOI’ICO con la finalidad de
coadyuvar en la valoramon documental : :

Instrumentos de control archmstlco. A Ios instru mentos tecmcos que propician
la organizacién, control y conservamon de los documentos c:le archivo a lo largo
de su ciclo vital que son el Cuadro general de cla5|f|ca(:|on archivistica y el

catalogo de disposicion documental

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, |
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion,

transferencia o baja documental;

57

Avenida Miguel Aleman ndmero 109, colonia Federal, Trqba o
C. P. 91140, Xalapa, Veracruz. Teléfono: (228) 237 03 00 44 :_ﬁf;ﬁ M’:ﬁ,ﬂdﬂ




CMA o 4 XaIaRJ

A COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABEE H. Ayuntamiento
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Inventarios documentales: A los instrumentos de consfita que descrlben las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la

baja documental (inventario de baja documental);

Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son
sustituibles y dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e
instituciones que han contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir %
heredar informacion s.igniﬂcativa de la vida intelectual, social, politica,

economica, cultural y artistica de una comunidad.

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los
archivos de tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la
vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva

que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

Seccidén: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones

legales aplicables;

Serie: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en

expedientes de acuerdo con un asunto, actividad-o tramite especifico:

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacion
ademas del papel, siendo estos materiales-audiovisuales, fotograficos, filmicos,

digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre otros;
Subserie: A |a divisidon de la serie documental:

Sujetos obligados: A cualguier autoridad, entidad, érgano vy organismo de los

Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, drganos auténomos, 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 Ia

federacion, las entidades federativas v los municipios, asi como a las personas

fisicas o morales que cuenten con archivos privadas de interés publico;
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| COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE H. Ayuntar niento 2022 - 2015
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de e%edlentes de consulta

esporadica de un archivo de trdmite a uno de concentracién y de expedientes

gue deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al

archivo histoérico;

Valoracién documental: A |a actividad que consiste en el analisis e identificacion
de los valores cdocumentales; es deciry~e | estud:o de la condicién de los
documentos que les: conﬂere caractenstmas especn‘lcas en los archivos de
tramite o concentramon o ewdenc:lales testlmomales e mformatlvos para los
documentos . hlstorlcos con la fmalldad de establecer crﬁerlos vigencias
documentalesy, en su caso plazos de conservamon asf como p’ara la disposicion

documental,y

Vigencia documental AI penodo durante el cuai un documento de archivo
mantiene sus vafores adm:mstratlvos Iegales ﬂscales o contables, de

conformidad con. Ias dISDOSICIOheSJUI’IdICaS v;gentes \% aphcables

J
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5 COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
¥ SANEAMIENTO DE XALAPA

V. Hoja de Cierre

“El presente Catalogo de Disposicion Documental fue aprobado por el Grupo
Interdisciplinario de Archivo de la Comision Municipal de Agua Potable y
Saneamiento de Xalapa, Veracruz; la herramienta archivistica se integra de 13
secciones comunes, 4 secciones sustantivas, 100 series comunes y 31 series
sustantivas, de las cuales 80 series tienen valor histdrico. Las series establecen su

valor documentzl, vigencia documental, plazos de conservacién y destino final”.

Elaborer\

Mtra. Argelia Saral Rocha Zavaleta
Jefa de la Unidad de Control Archivistico de la Comisién
Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa.

Aprobaron Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la
Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa,
Veracruz.

Lic Crlstopher 6mez Deseano
Coordina orJundlco
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Aprobaron Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Comisién
Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa, Veracruz.

oh?aﬁrma Rodnguez Angel
Coérdinadora de Transparenma, :

L.S.CA. Albertd Roble’do Zamora  ~  Mtra. Argelia S'!' Rocha Zavaleta
Jefe del Departamento de Informatica Jefa de la Unidad de Control
y Desarrollo de Sistemgs'__ ¥ 2N Archlv:stlco
\

Hoja protocolaria de firmas del GCrupo Interdisciplinario de Archivos, correspondiente a la
aprobacion de los Instrumentos de Control Archivistico 2022 de la Comisién Municipal de Agua
otable y Saneamiento de Xalapa, Ver,
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