“Lineamientos para la
Integracion de Expedientes e
Inventarios Generales (de fechas
extremas)’.
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Tipos de
documentos

[
X% Xalapa
p _
"Documentos de Archivo: Es aquel que registra un hecho, acto

administrativo, juridico, fiscal o contable producido, recibido y
utilizado en el ejercicio de sus funciones.

Documentacion de Comprobacion Administrativa

Inmediata y de Apoyo Informativo: No tienen relacién con
un asunto o tramite derivado de las funciones y no se
transfieren al archivo de concentracién, por no ser parte de un
expediente. Ejemplo: tarjetas, oficios o circulares, disposiciones
normativas de otras instituciones (manuales, guias, etc.).
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CMAS )ﬁ( Xalapa

AN /_‘f COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
LG Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Caracteristicas principales de los Documentos de Archivos

 Evidencia el actuar institucional.
* Unicos (originales). . -

* Interrelacionados entre si (mismo asunto).

Estos deberan ser integrados en expedientes,
debidamente ordenados y relacionados por
un mismo asunto, actividad o tramite.

é¢Qué es un Expediente? Es un conjunto de
documentos que se relacionan con un mismo
tema, integrados conforme a un orden légico
y cronoldégico (presentan el inicio, desarrollo y
nclusion de un tramite).

UNIDAD DE CONTROL

AL IIN 7T 1 7~ N



CMAS

Y SANEAMIENTO DE XALAPA

3% Xalapa

-

Pasos para Integracion de Expedientes

~

1. Identificacién de
los documentos de
archivo.

-~

L

integrara en el expediente

3. Organizar la )
documentacion que se

en orden légico-
cronoldgico. J

/2. Para 59 .respe.cjuva cIa5|f|caC|on,\ / T —
se debera identificar el asunto de
cada documento que se encuentra
bajo su resguardo. Con base al
Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO).

-

5. Foliar Ia N

documentacion que
integra el expediente,

una vez que ya se

\_ encuentre concluido. /

expediente,
realizando un

documentacion en el

/ expurgo. Grosor

\ maximo:11 cm. j

~

4 6. Identificar el h

expediente con su
respectiva

\_ caratula. J
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/:f COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
D Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Hoja de Testigo

Es utilizada cuando tenemos
informacion dentro de
nuestros expedientes que
por su naturaleza no se
pueden coser dentro del
mismo; sin embargo, forman
parte de él.

Ejemplo de hoja testigo:

H Xalapa

H. Ayuntamlento 2022 2025
[

A CMAS P Xalapa

Hoja Testigo

En el folio 00156 hay 24 fotos sobre la inauguracion de la calle ... en donde
participd personal del Departamento ... realizada el dia 26 de febrero de 2022

IVWEDIVE Trabajo

Ejemplo:
00156
. e
WEIVE —~
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Y SANEAMIENTO DE XALAPA

e Xalapa

CARATULA DE EXPEDIENTE
EXPEDIENTE DE ARCHIVO
Concepto Clave Nombre
i EMAS Xvaps gg:gitflig; SanMeuarr\’:‘::iiep:tlo dce’?(ala?)?:a
Seccion:
Serie:
Unidad
/ \ administrativa: .
6. Identificar el expediente e produs =
con los instrumentos de e s R P s
consulta proporcionados (con Contenido o asunto del expediente:
base al Catdlogo de
Disposicion Documental :
Fecha Fecha Numero de
\_ (CADIDO). - ol pk
Valores Documentales:
[ Administrativo: | | Legal: | | Fiscal/contable |
Plazos de Conservacion:
[ Tramite: | | Concentracion: |  Total: |
Técnicas de Seleccion:
[ Eliminacion: | | Conservacion | Muestreo: |

Total de Legajos: _/__

=17 €9y & Trabajo




CMAS 3% Xalapa

H. Ayuntamiento Il 2022 - 2025

TV COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
3 Y SANEAMIENTO DE XALAPA

[ 7. Proceder al cosido y empaquetado de expedientes. ]




CMAS Formatos para ¥ Xalapa

\ A " :;COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE identificaCién de cajas:

Y SANEAMIENTO DE XALAPA

CONCEPTO CLAVE NOMBRE NUMERO DE CAJA

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

Seccion:

Serie:

Unidad
administrativa:
Area Productora:

Ndamero total de
expedientes
contenidos en la
caja:

Periodo de
informacion:
Descripcion del
contenido o
asunto de los
expedientes en la
caja:

Nota: Unicamente incluir expedientes relacionados con la misma serie. (no revolver con otras series
documentales).
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COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Formatos para
identificacion de cajas:

CONCEPTO CLAVE NOMBRE NUMERO DE CAJA
1 Fondo CMAS | Comisidon Municipal de Agua Potable y
Xalapa | Saneamiento de Xalapa.
2 , | Seccion: Archivos y Gestion Documental.
13C
5 Serie: Capacitaciones y asesorias archivisticas.
13C.3
4 -
Unld.ac.| . DG Direccion General.
5 gdmlnlstratlvaz
— | Area Productora: Unidad de Control Archivistico.
UCA

Nudmero total de
6 expedientes
contenidos en la
caja:

11

Periodo de
informacion:

2022

Descripcion del
contenido o
asunto de los
expedientes en
la caja:

Contiene los documentos de las capacitaciones y
asesorias archivisticas que se llevaron a cabo durante

el anno 2022.
Expedientes del UCA/13C.3/01/2022 AL
UCA/13C.3/11/2022

UNIDAD DE CONTROL
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Nota. Unicamente incluir expedientes relacionados con la misma serie. (no revolver de otras
series documentales).



CMAS

i COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Instructivo de
llenado de
caratula para
la
identificacion
de
expedientes
y/o carpetas.

<

% Xalapa

Nam Nombre Debe anotarse

1 Fondo Codigo y hombre del sujeto obligado.

2 Seccién Cédigo y nombre de la Unidad Administrativa en
la que se divide el Fondo de acuerdo a las
funciones correspondientes. Este campo se
requisita de acuerdo al Catdlogo de Disposicidn
Documental (CADIDO).

3 Serie Cdédigo y hombre de la division de la seccién que
identifica al conjunto de documentos
producidos por las Unidades Administrativas.
Este campo se requisita de acuerdo al Catalogo
de Disposicion Documental (CADIDO).

4 Unidad Administrativa |Cédigo y nombre de la Direccién, Gerencia,
Departamento, Coordinacién, Unidad o su
equivalente del area de la cual dependen. Este
campo se requisita con los Instrumentos de
Control Archivisticos. Pags. 17y 18.

5 Area Productora Cédigo y nombre del area que produce la
informaciéon. Este campo se requisita con los
Instrumentos de Control Archivisticos. Pags. 17 y
18.

6 Numero total de Anotarse el nimero de expedientes contenidos

expedientes en la caja.
contenidos en la caja.

7 Periodo de Anotar aios de los expedientes contenidos en la
informacion. caja.

8 Descripcidén del Breve descripcion de los expedientes o en su
contenido o asunto de |defecto cédigo de los expedientes contenido en
los expedientes en la la caja.
caja.

9 Numero de caja. Anotar humero consecutivo de control.
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CMAS $%: Xalapa

AN "-/"”f- COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
D Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Integracion de Inventarios
(fechas extremas).

- yr——

A7)
"y
"""""
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/i# COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Articulo 4 Fraccion XXXVIII de la Ley General de Archivos (LGA).

§ 51-%} ,5‘_,‘ Y SANEAMIENTO DE XALAPA R , .
Instrumentos de Consulta Archivisticos

Describen las series, expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion,
transferencia o baja documental;

Art. 13 (LGA). Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de

consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos
actualizados y disponibles.
I. Cuadro general de clasificacion archivistica;

Il. Catalogo de disposicion documental, y
lll. Inventarios documentales.

e

*Generales

Inventarios

—=< *De Transferencia
Documentales

*De baja documental

—
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qir '|:

: vfff%:- :
o SORUSIEN MUNISIRAL S0 ASULL FETAR
L e i 1 .

FLIEE TS D AL

inventario General por Expediente en Archivo d€

= B Ay’unta- lento

:.:-_-zpzs

Pagina _1_de _1_

Clave ‘Nombre
| Fondo: CMAS | Comision Municipal de Agua Potable ¥ Saneamiento de Xalapa
Xalapa

Seccidn: c Legislacion

Serie: 1T | Acuerdos Generales

Unidad Administrativa: DG Direccién General

Area Productora: | CA | Coordinacion de Asesores :

Nombre del o la Titular del Area: = i ing. Vur}r Fermandao Velésquezuelésquez

MNombre del Responsable de Archivo de Tramiite: MNelly Triano Méndez

MNo. : . _Descripcion o | Valor Fechas Plazosde | Total Ubicaciéh

de Cédigo de Exp. ‘asunto del - Documental Extremas _ Conservacién = de Tonoorific Observaciones

ExXp. . : expediente. A | 3/L | F/fC | Apertura | Cierre T C Fojas |  _pogranea | :
Acias de Organo de | Ubicado en <! |
Caobierma: Actas de ] . . archivera Mo |

1 canc)/onf2022 sesiones 'as cuales se | X 2022 12022 2 5 545 | 5370, caja 1,
amttan para sU . archiva de la
autorizacion. Coordinacién. _
A-:uerdc:«s"da'érgano de h Ubicado en el EI %ﬁ';zdéi?te esta
Coblernor .. dar . N archivero  No. | e e “tar Folio
2 CaNC/o2/2022 seguimienta a  los | X | 2022 2022 2 5 1287 | 5370, <ala 1| ooy aigss

acuerdaos gque dariven de | {1 archivo da la | 2 Ieéajo dal Folia
las sesiones. ! Coordinacian. 859 al 1267,

Nellf Triané Méndez

SLovanida Miguael Alaearcar Adarmera 105, coblonia Feclaeral.
L P 9T1IES0, Xalapa, Veracruz Teldéfonoa: {228) 237 OF Q0
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| A2 B
-/'_:4?5 COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
I S 58y \ Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Sugerencia de fechas extremas para la clasificacion de
informacion.

UNIDAD DE CONTROL
ARCHIVISTICO




Y SANEAMIENTO DE XALAPA

3% Xalapa

Anos a considerar para iniciar con el cosido de los

expedientes®.

Valor documental: Administrativo (Ej. con un plazo de conservacion de 7 afos).

AUIC Or_igen g2 Plazo en Tramite Plazo en Concentracion Eliminacion a partir de:
Expediente
2020 2021-2022 2023-2027 2028
2019 2020-2021 2022-2026 2027
2018 2019-2020 2021-2025 2026
2017 2018-2019 2020-2024 2025
2016 2017-2018 2019-2023 2024
2015 2016-2017 2018-2022 2023
2014 2015-2016 2017-2021 2022
2013 2014-2015 2016-2020 2021
2012 2013-2014 2015-2019 2020
2011 2012-2013 2014-2018 2019
2010 2011-2012 2013-2017 2018
2009 2010-2011 2012-2016 2017
2008 2009-2010 2011-2015 2016

*Unicamente es una referencia (los afios que se empezaran a trabajar

dependeran de la valoraciéon documental, plazos de conservaciény
destino final establecidos en el CADIDO).




Y SANEAMIENTO DE XALAPA

3% Xalapa

Valor documental: Juridico / Legal (Ej. con un plazo de conservacion de 10 anos ).

AULIC Or.igen o Plazo en Tramite Plazo en Concentracion Eliminacion a partir de:
expediente
2020 2021-2025 2026-2030 2031
2019 2020-2024 2025-2029 2030
2018 2019-2023 2024-2028 2029
2017 2018-2022 2023-2027 2028
2016 2017-2021 2022-2026 2027
2015 2016-2020 2021-2025 2026
2014 2015-2019 2020-2024 2025
2013 2014-2018 2019-2023 2024
2012 2013-2017 2018-2022 2023
2011 2012-2016 2017-2021 2022
2010 2011-2015 2016-2020 2021
2009 2010-2014 2015-2019 2020
2008 2009-2013 2014-2018 2019

*Unicamente es una referencia (los afios que se empezaran a trabajar
dependeran de la valoraciéon documental, plazos de conservaciény
destino final establecidos en el CADIDO).




Y SANEAMIENTO DE XALAPA

3% Xalapa

Valor documental: Fiscal/Contable (Ej. con un plazo de conservacion de 12 afios).

ICC Or.igen O Plazo en Tramite Plazo en Concentracion Eliminacion a partir de:
Expediente
2020 2021-2026 2027-2032 2033
2019 2020-2025 2026-2031 2032
2018 2019-2024 2025-2030 2031
2017 2018-2023 2024-2029 2030
2016 2017-2022 2023-2028 2029
2015 2016-2021 2022-2027 2028
2014 2015-2020 2021-2026 2027
2013 2014-2019 2020-2025 2026
2012 2013-2018 2019-2024 2025
2011 2012-2017 2018-2023 2024
2010 2011-2016 2017-2022 2023
2009 2010-2015 2016-2021 2022
2008 2009-2014 2015-2020 2021

*Unicamente es una referencia (los afios que se empezardan a trabajar

dependeran de la valoracién documental, plazos de conservaciény
destino final establecidos en el CADIDO).



yﬁ< H. Ay iento Il 2022 - 2025
[

untami

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




