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COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Procedimiento para la
Baja de Documentacion
Siniestrada y/o que
Represente un Riesgo
Sanitario.
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A POT,

S “EeRafinalidad de coadyuvar en la planeacién, con gulacidn“de®Tas
act|V|dades archivisticas de los diferentes riesgos para el tratamlento de los
documentos siniestrados de la Comisidn Municipal de Agua Potable y
Saneamiento de Xalapa, Veracruz; a continuacidn, se presenta el proceso
operativo para Baja de Documentacion Siniestrada:

Procedimiento Baja de documentacion siniestrada y/o que
operativo: represente un riesgo sanitario.

Establecer las acciones necesarias para el correcto
tratamiento (eliminacién) de la documentacion
siniestrada y/o que represente un riesgo sanitario

CleliEe: en las unidades o &reas administrativas de la
Comisiéon  Municipal de Agua Potable vy
Saneamiento de Xalapa, Veracruz.

Frecuencia: Periddica.

Normas:

e La baja de documentacion siniestrada se realizara bajo la supervisién de
la Unidad de Control Archivistico en coordinaciéon con la Contraloria
Interna, Coordinaciéon Juridica, Coordinacién de Transparencia y
Proteccion Civil, de acuerdo con lo establecido en los articulos 12
segundo parrafo, 28 fraccion Il y 1V, 30 fraccion |, Vy 60 de la Ley General
de Archivos.

e Lasolos Titulares de las areas trabajaran de manera coordinada con los
Responsables de Archivo de Tramite, quienes seran los encargados de
establecer las medidas preventivas de indole técnica, administrativa,
ambiental y tecnoldgica, para la adecuada preservacion y conservacion
de los documentos de archivo dentro de sus dareas, bajo las
recomendaciones emitidas en el presente procedimiento por parte de
la Unidad de Control Archivistico, y las que pudiera emitir bajo
circunstancias no previstas.

e Encaso de identificar documentacion siniestrada o documentacién que
por su condicidn, represente un riesgo sanitario en las areas o espacios
gue ocupan las unidades productoras, corresponde a la o el Titular del
area en coordinacion con el responsable de archivo de tramite, hacerlo
de conocimiento mediante memorandum a la Unidad de Control
Archivistico, marcando copia de conocimiento a la Contraloria Interna,
Coordinaciéon Juridica y a la Unidad de Proteccion Civil, a fin de llevar a
cabo el procedimiento correspondiente.

e En caso, de que se cuente con un inmueble destinado como archivo de
concentracion e histdrico y se detecte documentacion siniestrada o
documentacion que represente un riesgo sanitario, el responsable de
archivo de concentracidn dara vista a la brevedad posible, al Titular de la
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2 B eneo e dmidad  de Control Archivistico, sobre el dafg
implementar el procedimiento correspondiente.
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e El expediente de baja de los documentos causados por algun siniestro
y/o que represente un riesgo sanitario, se integrara por lo siguiente
documentacion:

Solicitudes de correspondencia que originan el procedimiento.

Informe de visita de inspeccion

Anexo fotografico.

Relacion de documentacion siniestrada.

Dictamen emitido por la Unidad Interna de proteccion civil.

Acta de destino final de la documentacion siniestrada.

Acta circunstanciada de entrega.

Q2eooTe

e La Unidad de Control Archivistico dara vista a la Gerencia de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la baja documental para su
seguimiento y atencion.

Area Responsable |Actividad Descripciéon
Identifica la documentacion que haya sido
objeto de siniestro y/o que represente un

Area administrativa / riesgo sanitario y lo hace de conocimiento a
Archivo de 1 la Unidad de Control Archivistico mediante
Concentracion memorandum, a través del cual indique la

relacion de acervos siniestrados. Se debera
marcar copia de conocimiento a las areas de
Contraloria Interna, Coordinacién Juridica,
Coordinacion de Transparenciay

Unidad Interna de Proteccion Civil.
Solicita mediante memorandum a la

Unidad de Control Archivistico una
inspeccion de la documentacion que
identific6 como siniestrada y/o que
represente un riesgo sanitario, requiriendo
que se levante un acta de hechos (acta de
destino final de la documentacion
siniestrada).

La solicitud debera indicar la cantidad de
documentacidn dafiada, el tipo documental
Y las probables circunstancias o hechos que
causaron el dano, asi como también deberd

Avenida Miguel Aleman ndmero 109, colonia Federal. I ram o
C. P. 91140, Xalapa, Veracruz. Teléfono: (228) 237 03 00 ’fj:lf [roren f Cla




i CMAS

3 ,f' COMISI
Y

Area Responsable

Actividad

Descripcién

anexar evidencia fotografica.

Unidad de
Archivistico

Control

Dara respuesta a la peticidn solicitada por
el drea operativa y/o por el o la Responsable
del Archivo de Concentracion,
estableciendo fecha y hora en que se
realizara la visita de inspeccion.

Solicita a las areas de Contraloria Interna,
Coordinacién Juridica, Coordinacidén de
Transparencia y a la Unidad Interna de
Proteccion Civil el acompafamiento para
realizar la visita de inspecciéon al area donde
se encuentra la documentacion siniestrada
y/o que represente un riesgo sanitario, con
el propdsito de verificar el estado fisico de la
misma.

Unidad de
Archivistico/
Contraloria Interna /
Coordinacién Juridica/
Coordinacion de
Transparencia/

Unidad Interna
Proteccion Civil

Control

de

Asistiran y verificaran el grado de deterioro de
la documentacién, para posteriormente
corroborar la valoracion documental vy
realizar un informe detallado de los
resultados obtenidos en la visita de
inspeccion, para ello, se tomaran fotografias
como evidencia y soporte documental.

Deberan incluir en el informe de la visita de

inspeccion: Los datos de la entrevista
realizada al Titular del drea productora y/o al
responsable de Archivo de Concentracién
sobre el siniestro y/o riesgo sanitario; La
descripciéon de las condiciones fisicas del
inmueble y los muebles donde se resguardd
la documentacion; La descripcion de las
condiciones fisicas de la documentacion
indicando si hay o no posibilidad de un
rescate de los documentos; y el registro o
anexo fotografico del espacio de resguardo
y documentacion.

Unidad de Control
Archivistico /
Proteccion Civil

Solicita a la Unidad Interna de Proteccién
Civil que emita su dictamen referente a las
condiciones en que se encontrd la
documentacion, con el fin de anexarlo al
acta de hechos (acta de destino final de la
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- "1 Area Responsable |Actividad Descripcién e
documentacion siniestrada).

Unidad de Control Elabora el acta de hechos (acta de destino
Archivistico final de la documentacion siniestrada) vy la
remite a las areas de Contraloria Interna,

7 Coordinacion Juridica, Coordinacidon de

Transparencia y a la Unidad Interna de
Proteccion Civil para su analisis, correccion y
autorizacion. El acta debera contemplar el
anexo fotografico de la documentacion
siniestrada y el dictamen emitido por la
Unidad Interna de Proteccion Civil y se
firmara en dos tantos.

Entrega una copia del acta de hechos (de los
8 dos tantos) al area solicitante y otra la
resguarda la Unidad de Control Archivistico.

Unidad de Control Se levanta un acta circunstanciada de

Archivistico / Gerencia 9 entrega de la documentacion que se

de Recursos Materiales eliminara a la Gerencia de Recursos

y Servicios Generales Materialesy Servicios Generalesy se le solicita
la recoleccion y eliminacion de los
documentos.

Pasa el tiempo.

Finalmente, entrega a la Unidad de Control

Gerencia de Archivistico el o los documentos que emita
Recursos Materiales y | 10 la empresa que haya efectuado Ia
Servicios Generales eliminacion de la documentacion

siniestrada, afin de resguardarla junto con la
documentacion que conforma el
expediente alusivo al presente
procedimiento.

Fin del procedimiento.
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