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Objetivo

Los presentes criterios tienen como propédsito brindar la | ,-
metodologia archivistica que permitira homologar el proceso 4:“ @ .y

de integracidon de expedientes que se generan y/o resguardan {
en las areas que conforman la Comisién de Agua Potable y
Saneamiento de Xalapa, Veracruz.

Marco normativo

Los criterios que se establecen en el presente trabajo se fundamentan en los
articulos 11 fraccién lll, 20, 28 fraccion Il, 29 y 30 fracciéon | de la Ley General de
Archivos y tienen como fin, establecer las pautas que deberan atenderse para
llevar a cabo los trabajos de integracion de expedientes, derivados del ejercicio de
las facultades, competencias o funciones de cada area; lo anterior, a través de la
aplicacion de los instrumentos de control archivisticos vigentes.

Asegurar la disponibilidad, localizacion expedita, integridad y —
conservacion de los expedientes que resguardan las areas ——

administrativas de la Comision conforme a lo senalado en el
articulo 5 de la Ley General de Archivos.

Unidad de Control Archivistico



[ J
"~ CMAS Pasos para la integracién de expedientes )m( Xalapa
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1. Identificacion de los documentos de archivo.

{ 2.ldentificacion del asunto de cada documento que se encuentra bajo su
=% resguardo.

{ 3. Organizacion de la documentacion que se integrara en el expediente.

{ 4. Foliacion de la documentacion que forma parte de un expediente.

e 5. Identificacion de los expedientes.

6. Cosido y Empaquetado de Expedientes (para remitirlos al
archivo de concentracion).

“—
C 7. Registro de expedientes concluidos en el inventario
/ general por expediente en archivo de tramite.

e 8. Zonificacion del area destinada a los expedientes

resguardados en archivo de tramite.

“——
{ 9. Documentacion de Comprobacion Administrativa

s Inmediatay de Apoyo Infomativo.

Unidad de Control Archivistico
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1. Identificacion de los documentos de

archivo.
1. Se considerard | 2. Se deberan identificar las atribuciones, funciones o
documentacion de | actividades que le competen a su area administrativa,
archivo aquella que conforme a lo establecido en:
registre un hecho: * Reglamento Interior,

* Manuales de Organizacion,

* Lineamientos de la Comisidn Municipal de Agua Potable
y Saneamiento de Xalapa, Veracruz y/o normatividad
correspondiente y vigente.

Lo anterior, con el fin de seleccionar uUnicamente

“documentacion de archivo”.

« Administrativo.
< Juridico; y/o
% Fiscal/ Contable.

3. Se debera verificar
que la documentacion
gque se va a considerar
en el expediente, sea la
version final o definitiva,
es decir, documentacion
original.

Unidad de Control Archivistico
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~
2. Identificacion del asunto de cada ?m? H. Ayuntamiento
documento que se encuentra bajo
su resguardo.

Xalapa

2022 - 2025

e Se deberan identificar los temas o asuntos de los documentos clasificados como

documentacion de archivo con base a

las secciones y series documentales

establecidas en el Catalogo de Disposicion documental (CADIDO) vigente.

{31 CMAS % Xalapa

COMISION MUNICIPAL DE AGUA
POTABLE Y SANEAMIENTO DE
XALAPA, VERACRUZ.

2022

INSTRUMENTOS DE CONTROL
ARCHIVISTICO.

Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica

Catalogo de Disposicién Documental \.\
G]“

.Y CMAS Hex Xalapa

Fondo; CMAS Xalapa .
(Comisién Municipal de Agua Pctable y Saneamiento de Xalapa) /,' i

Secciones y Series Comunes

Seccion: 4C Recursos Humanos

R
Vigencia Documental Técnicas \
Codigo Valor Plazos de de \
Nombre : 3 Je Observ: . ay
ompre Documental | Conservacion | seieccion dbservaciones lﬁ\'f\
Serie | Subserie A o] ric[ar]ac]torac[ E[c[m J
41 Disposiciones en Materia de Recursos | % | z E 4 7 X
| |71u7m:3",0$ % | 1 |
4C2 Némina de Pago de Personal X |'X X SY15( 10 X Selectivo T
4C3 Ai liac »r’\{:‘: al Instituto Mexicano del X X | 5 ‘ 10
Segu
4C4 (B X X 5| 10 X J
4C X ’ X 10 X
4C6 Jubilaciones y Pensiones S EE? S 10 X |
Capacitacion Continua y Desarrollo
4c7 Profesional del Personal de Areas X ‘ 213 S X <
T T / //
ce X | 213 5 X L -~
{ < =) ) B | ! 1 ! !
4C 10 Control de Asistencia X | 2 X
4CT Expediente Unico de Persana 3|4 7 ’
S ciéon y Acreditaci =
4C12 on y Acreditacion de 2 |s x
4C ntrol de Puestos y Plazas | X 2|5
4C4 { aborales X | 2 | &

Ll)yhos en Archivo de Tramite inlcian a partir del clerre del expediente,
('Y 38

Avenida Miguel Alaman nimero 109, colonia Federal
| C P aN&a. Xalapa, Veracruz. Teléfono. (228) 237 03 00

Trabajo

Unidad de Control Archivistico
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AAAAAAAAAAAAAAAAAAA se integrara en el expediente.

Se procedera a integrar los documentos que
tengan relacidon entre si, ya sea por asunto,
materia o el caracter de la informacion en
orden logico y cronologico (por ejercicio fiscal)
de acuerdo con tramite que los genero. I

e Cuando el expediente contenga documentos en
formato menor a la hoja tamano carta (Ej. recibos,
tickets, cédulas, etc.), estos se deberan adherir a una
hoja blanca tamafo carta (A4); para ello, utilizaran
pegamento adhesivo libre de acido. El folio se debera
plasmar en la hoja a la que hayan adherido Ila
documentacion correspondiente.l

CMAS 3. Organizacién de la documentacién que ) <xalapa

s CMAS

= Xalapa | 1

Trabajo |

Unicamente se

«— coloca el folio
consecutivo en la
foja tamano carta

Unidad de Control Archivistico
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COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA
*Fotocopias
\ *Borradores.
*Hojas en
P ~ blanco.
/"‘\ ‘V’\é
Ny ]
1}
\_"‘j

En caso de existir, material multimedia,
fotografias sueltas, planos y
documentacion que no se pueda
perforar y/o coser por su naturaleza, y
gue deba incluirse en el expediente, se
procedera a colocar este tipo de

documentacién dentro de un sobre
bolsa color manila. El sobre serd

rotulado con una hoja testigo con
la informacion de los documentos que
contiene y sera foliado (Unicamente el
sobre bolsa) de acuerdo con el nimero
consecutivo que le corresponda.

3% Xal
« Una vez integrados los documentados Bajo el mismo asunto,
se debera realizar un expurgo, el cual consiste en retirar
fotocopias, notas adhesivas, borradores, documentos sin firma,

clips, grapas, broches baco, protectores de hojas, documentos
duplicados, hojas en blanco, etc.

00098

Ejemplo de hoja testigo:

'\ CMAS P Xalapa

En el folio 00098 hay un plano del inmueble ubicado en |a calle José Azueta,
zona Centro de esta Ciudad.
Clave del Plano: ARCH-002
Fecha de elaboracion: Noviembre de 2021.

IWEIVE Trabajo

Unidad de Control Archivistico
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"¢ COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Legajolde3

* El grosor de cada expediente no debera

sobrepasar los 11 cm, en caso de ser requerido,
podra dividirlo en legajos.

* Ya que se tenga organizada la documentacion, esta se
deberd integrar en su guarda, de preferencia en folder
color beige.

~ A
\VAVIV QQ VIV

Considerando la naturaleza de la gestién administrativa, mientras la
documentacion se encuentre en archivo de tramite, se podra hacer
uso de carpetas Lefort (recopiladores) y/ o folders; sin embargo, una vez que
la documentacion haya cumplido su plazo de conservacion en
archivo de tramite y esta deba transferirse al archivo de

concentracion, de acuerdo con lo sefialado en el Catdlogo de Disposicidn
Documental, la guarda del expediente que debera contemplarse es
Unicamente folder, el cual deberd coserse.

Unidad de Control Archivistico
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“ cMAS 4.Foliacion de la documentacion que forma )m( xalapa
AY ol

parte de un expediente

La foliacion tiene como propdsito principal controlar la cantidad, conservar la integridad del expediente y
localizar de manera expedita algin documento de archivo. Es importante tener presente, que la foliacion
también es una de las actividades que deben realizarse en los procesos de entrega-recepcion.

Precisiones

Clasificados y ordenados.
-légica y cronolégica

- Inicio — desarrollo-conclusion.

- Haber realizado un expurgo.

Un Icamente Hayan cerrado y/o concluido.
se podran foliar
exped|entes- Se hace énfasis en que el documento de fecha mas

antigua de produccion debera ser el primer
documento que se encuentre al abrir el expediente y

el documento mas reciente sera el que se encuentre
a final del mismo.

La foliacion se debera llevar a cabo antes de cualquier
proceso que tenga que ver con la elaboracién de

inventarios, encuadernacion y/o proceso reprografico
(digitalizacion).

Unidad de Control Archivistico



Reverso de hoja

Precisiones

00013

¥ Xalapa

=

* Se utilizardn Udnicamente numeros
arabigos

* A5 digitos

* Iniciar con el folio 00001 que
correspondera a la fecha inicial y
continuara progresivamente hasta el

* En caso de tener informacion
al reverso de la foja, se
colocard el mismo numero

conformado por 5 digitos que documento de conclusién del tramite.
se utilizé en el anverso de la St og:shor:cumpirsentors o werebiesicks wevios arthiion i ekl * Se realizard en la esquina superior
foja, pero en este supuesto, '.” '. ., : : ge;echa fjel frent;z (Z)e cadaNhloja. |
’ . Lerador, me permito convacar a Usted, 5 (s Sesién de Instalacién del Sistoma ® ada numero epbe senalarse e

se debera colocar el folio en e e sl e s s o e R manera legible con foliador color azul
la parte superior izquierda (a bttt ke et o y/o bicolor (utilizando el color azul) y
fin de que sea visible) y se Soopnnel sin tachaduras.

PR, ay L LN a NeORORIN et e * sin tachaduras, sobre un espacio en
afiadir la “V" de vuelta con oin tac
tinta color azul (foliador) o s Insta malizacion el Setema rsconl » Sin alterar membretes, logos, sellos,
con bicolor (utilizando el 6. Inieg ' serdiscipinario d texto o numeracién original de la foja.

color azul). Ejemplo: 00001,
00001V, 00002, 00002V, -
00003, 00003V. DUWEDWE oo :

* En el caso de foliar erréneamente, se
deberan colocar dos lineas diagonales
sobre el numero errado vy
posteriormente  colocar el folio
correcto en un lugar visible.l

Unidad de Control Archivistico
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COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

La revision, rectificacion y anotacion de cambios en el foliado de un expediente se realizara
cuando se presente alguno de los siguientes casos:

Se realice una extraccion de un documento que no pertenece al expediente.
Por omisién de la foliatura en algin documento.
Que un mismo documento tenga doble foliatura.

Que el expediente no cumpla con las indicaciones sobre orden y clasificacion, y por lo tanto se requiera
reestructurar.

Se debera evitar las foliaciones utilizando numeros con el suplemento ' l

A, B, C; cifras como 1°, 2° o los términos “bis” o “tris”, 1Bis, 2Bis. 00127

Los planos, mapas, dibujos, material multimedia, fotografias sueltas,
etc. que sean parte del expediente deberan colocarse en un sobre
bolsa (carta u oficio) de papel manila, el cual debera ser rotulado con
una hoja testigo en la cual se indique la informacién de los
documentos que contiene y sera foliado (Unicamente el sobre) de
acuerdo con el niumero que le corresponda en el ordenamiento de los
documentos. El ejemplo se muestra a continuacion:

NO se deben foliar caratulas, indices de expedientes o

separadores. Tampoco son sujetos de foliacion la documentacion de
comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo.

Unidad de Control Archivistico



'~ CMAS 5. Identificacién de los expedientes. )m< Xalapa

i

COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

CARATULA DE EXPEDIENTE

Una vez integrada la documentacién en s —

su guarda (ya sea en folder tamano carta nd oo | e st

u oficio color beige) y considerando que s —

ya que se encuentra debidamente foliada — ‘

la documentacién, se procederd a —

continuar con el requisitado de la

caratula que se emplearda para la arrems o | [

identificacion de los expedientes, misma e

que dgeneré la Unidad de Control b S0 )

Archivistico y que se distribuyé a los Tocrcas doSelocion

Responsables de Archivo de Tramite de | e

cada area.

En caso de utilizar folders, ademas de

colocar la caratula de identificacion,

también se debera colocar la cejilla de

identificacion que emitié la Unidad de I \\

control Archivistico, con los datos % 1] L \\: CMAS UNIDAD DE CONTROL ARCHIViSTcO 585 Xalapa

siguientes: L EVD § . Expediente: Ficha Técnicas de Valoracion
gl o B -

Membrete, ano, area productora de la 3; H it %EQ 2001 Codige: UCAT 130,102 /2021

informacion, nombre del expediente, 1R TIE

coédigo y ano, como se muestra en el
ejemplo:

Unidad de Control Archivistico
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L " COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

En caso de utilizar carpetas recopiladoras, ademas de colocar la caratula de identificacién, también se

debera colocar en el lomo los siguientes datos:
Membrete, ano, seccion, serie, unidad administrativa, area productora de la informacion y

nombre del expediente, numero de expediente, contenido, numero de legajos, como se

presenta:l

3% Xalapa

g CMAS

Carétula de Expediente.

' CMAS 1

ANO: Ejemplo de un expediente de archivo:

Nombre

2021 Concepto Clave
Seccion: 13 Aok CMAS Xaldpa ggg;slieé; Sarel;r:i\i:’:tlo dgialaAg?:a
Archivo y Gestion Seccién: 13C Archivo y Gestién Documental
Documental Sonie: ! Lffc‘;‘l‘v',‘;z;‘;‘f 36 Contral
»  Serie:13C.6 Unidad M. .~
DG Direccién General.

administrativa:
Area productora:

Instrumentos de
Control y Consulta
Archivisticos.

Unidad de Control Archivistico.

UCA

UCA/13C.6/01/2021
A PRODUCTORA. / SECCION. SERIE / NUM. EXP. / ANO.

Cédigo del expediente:

- Unidad
Administrativa: DG
Direccion
General

Contenido o asunto del expediente:
| Contiene las Fichas Técnicas de Valoracion Documental que
requisitaron las areas administrativas que conforman la CMAS en 2021.

- Area Productora:
UCA
Unidad de
Control
Archivistico

Fecha Fecha Numero de
extrema: 2021 extrema: 2021 | fojas: 00510
(cierre)

| (apertura)

Valores Documentales:
[Administrativo: | X [ Legal: | [ Fiscal/contable | |

% Xalapa

Expediente: 01
Fichas Técnicas de
Valoracion

Plazos de Conservacién:

[ Tramite: | 2  [Concentracién:] 5 | Total: | 7 |

Técnicas de Seleccién:

[ Eliminacién: | [Conservacion| X [ Muestreo: | |

Legajo
/3

Total de Legajos: 1/3

Unidad 1e Conrtrol Archivistico
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"¢ COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

6. Cosido y Empaquetado de Expedientes (para
remitirlos al archivo de concentracion).

En lo que concierne a este punto, una vez que se encuentra debidamente ordenado, clasificado e
identificado el expediente, se procedera a perforar (en caso de que no se tengan los orificios) y coser el
expediente con hilo de algodén doble cero, atendiendo las siguientes recomendaciones:

AS ©% Xalapa

o NTE A mierio B> o
ST (CARATULA DE EXPEDIENTE JWUs¥ g

EXPEDIENTE DE ARCHIVO o

T S S— R

] . Comisien _ Municipal _de |Agau

s CMAS X8lePa | potable y Saneamiento de XaIap: —

‘Archivoy Gestion Documental

Disposiciones en Mataria e Archivo

Gestion Documental |

o

Seccion: BC

Serie: e

Unidad e
administrativa:

Area productora:

/Dlreccion General _|
| Unidad de Control Archivistico J

[k

cosposusmedri T 1N L e e |

| Contenido o asunto del expediente: 5 '
1 Contiene Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Avt;_r‘hlos.
® Instrumentos de Cansulta Archivisticos (caratulay lomo y cejilla) y:

Procedimiento de Desincorporacién y baja de los Documentos de

Comprobacién Adminlstrativa Inme‘dlatn. »

Focha T B Namero de h
extrema: 2022 | extrema L{oja;__ 00043 i
| fapertura) | (clexre] [}
Valores Documentales: N
Administrativo: | X | Legak:| =
Plazos de Conservacién: )
Tramite: 2
Técnicas de Seleccién:
[Efiminacién: |

. VEIVE

s

3
T COMISION MUNICIPAL e AG xahpa
GUAPOYABLE Y Yuramerto s e
Sus XALAPA,

MIENTO -
FICHA TECNICA DE mmfum DocweA, e

ENTIFICACION DE LA SERIE DOCUMENTAL

ombre 00 Unidad adminstatis: gz Gany
Ui
Normbr

do laserie:

Clave de  sere!

Préfeccion O
) Srovo descripen del contanid de s
ik, ;

ablecst "
o conedts Actuacon e U3 eyonts adirso nakal  hurvao, desais yio
Jstos pra s 1 g6 s oo o s G

ombre do a subseris, T\

| Clave de a subsarl: S
 eve doscripelondol contonido doasubser:

Marco Juridico que fundamenta Ia realizscién do la sere:
iR

do’
lummmchuuum
iculo 55. Los Programasintomos sonyapicables 3l ambio de dependencias,
dsdes, insuconeh U OrgaTismos o eclres plblcd, pivado, o sacal, y 58
| fan para cads et {3
iculo 62 L0s inmuebles que’ por' usa) ol destino cuenten con afuenca o
yncenlracion Masiva, de parsdnas deberdn contan con una Unidad lotema que
«mulard y operard ol Programi Inténs respectivo.
ticulo 65, Los Programas serd reisados, analizados y, en su casn, autorzados por

Uridad Municipal Corespondiente. Podrif e elabacados por personas fisicas o
Sorales que cuanten con tegiito ge Tercer Actediado,
iculo 109. En caso do 1sgo inminente o daf o dessele de s capandoncas
Jecutardn las medidas de seguiigad ue I competana fin e pruteger 2 ida e 1
ebiactn y susbienos. ANl (2
Laglamento Inteior d fa Comision Nunicpal d Aqua Potable y Sansamiento de
alaps, Veracruz. Y
ticulo 80 fraccién I, VL, VIL X |
. entfica los pairos inlemos y extefos aos Gue esan eussos f el
hmustes de a Comision; 4 "
1. Promone la fomacion, organzacdn y capactacén de os intaganes de e
Vigadas de proteccion ol
|.Reaiwumwmﬁmm.mum$ﬂu&:fmm
scomendaciones y medidas de sequrided emiidas por s 3 Proeodts |
il .

i

Realzar un sinulacio por 1o menos cada s Mese Y asequer ol ies Y

Jartipacion del personal y de las autordades.

7':—*-“*’ )
mmmwmmmmx- M
Chgn g wacur Tk EETI0

El expediente debera ser expurgado
(retirar, clips, grapas, broches etc.)

El expediente debera estar
completamente concluido y/o cerrado.
Se recomienda perforar el expediente a 3
orificios, para que tenga un mejor
soporte al coserse. En caso de que el
expediente incluya documentacién en
sobre bolsa, con su respectiva hoja
testigo, se debera retirar la
documentacion del sobre bolsa para
evitar perforarla, una vez perforado y
cosido el expediente, se colocara la
documentacion dentro del sobre bolsa
nuevamente.

Posteriormente se procedera con el
cosido del expediente

Unidad de Control Archivistico
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47 COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
-ﬁ'ﬂ Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Una vez que se haya cosido el expediente, se debera proceder con el empaquetado. Al respecto,
se recomienda que si son pocos expedientes los que se van a transferir al archivo de
concentracidon, se sugiere que se empaqueten en papel craft, con su respectiva caratula de

identificacion en papel cascaron.

Unidad de Control Archivistico
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i+~ COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

Pero si por el contrario, se van a transferir muchos expedientes de la misma serie documental al
archivo de concentracién, se recomienda hacer el uso de cajas, en las cuales deberan colocar en la
parte externa los siguientes datos:

La caja debera incluir la siguiente identificacion: fondo, seccion, serie, unidad administrativa, area
productora, numero total de expedientes que contiene la caja, periodo de informacion,
descripcion del contenido o asunto de los expedientes en la caja, tal como se senala en el
siguiente ejemplo:l

NOMBRE
Comisién Municipal de Agua Potable. y
an de Xalapa
Archivo y Gestién Documental

< ¥ Asesorfas

Direccibn General
on e
| Unidad de Control Archivistico
| I A

Namero total
de expedientes
contenidos en
ta cajo
Perlodo do
Informacién:

i
|

|
'._

—
contonido o que realizola Unidad de Control Atchivistico,.
asunto de los | UCAN3C3/01/2022: e
expedientes en | UCAN13C3/02/202 (contenido en ds logajos’
e UCANSC303/2022: |

99 Y asesorios |

Nota. U incluir

e ot e e R

Unidad de Control Archivistico
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Y SANEAMIENTO DE XALAPA

7. Registro de expedientes concluidos en el
inventario general por expediente en archivo
de tramite.

3% Xalapa

Cada expediente debera estar registrado en su respectivo “Inventario General por Expediente en
Archivo de Tramite”, en el formato que a continuacion se muestra en el ejemplo:

CMAS

_>m< Xalapa i

Inventario General por Expediente en Archivo de Tramite

o5 Xalapa

Pégina2de 2
Paginalde 2 Valor ‘ Fechas | Plazos de Total
Descripcién o asunto del | Documental Extremas Conservacién | Ubicacién
= s e Cédigo de Exp. expediente. T 5] T t T———— de Topografica Observaciones
— 1) e [T ombre = Al | | Apertura |Ciere | T | c 1 Fojas
] x-a;_a';a Comisién Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa B [ 1 1 T T
Seccién: 13C | Archivos y Gestién Documenta Uchhiscaks)s | nsumentos de Control |
Serie: — T S — 022 icos 2022 de la| X & 2022
: 13C.6 | Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos
Unidad Administrativa: [ 06 | Direcdion General. == S— - Eb ] |
KreaFrod ] LIS 8 g 2 ¥ | Opinién Técnica emitida | |
R RYoductons: UCA | Unidad de Control Archivistico. por e del Archivo
(Nombre dei T, s i 2 e ————— — ucansceiosz | S8 Estado de
Hombre Sel o iaTitulér des Arem Mtra. Argelia Sarai Rocha Zavaleta )27/\ | veracry Ignacio de la | X 2
N ——— < — T - - - respectc a los
lombre del Responsable de Archivo de Tramite Miriam Guadalupe Garcia Maroto. e Contro
R T Valor Fechas Plazos de | il | ST bocumentac Al |
No. MM Total | por la Unidad de Control
4= Descripcién o asunto del | Di tal [+ | Ubicaciéy ol s
de | Cédigo de Exp. T + SN L & " | obse: g Archivistico para 3
iy rvaciones v > para dar a
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S— ! 4 4 i — S— —_— ativas de la
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baja de los documentos
comprobacién
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Elogprs
s
- 'k iriam Gua arcia Maroto
] Analista Administrativo.
. o Trabajo

L.A.E. Rol Bautista Mtra. Argelia Saral Rocha Zavaleta
Analis! ecializado. Jefa de la Unidad de Control Archivistico
C. P 9140, Xalapa, Veracruz. Telefonc: (228) 237 O3 00

Los expedientes deberan registrarse del expediente mas antiguo al expediente mas reciente, ejemplo: de

2018 a 2022, con base a la serie documental que le corresponda.

Asimismo, los expedientes se deberan conservar en archivo de tramite por el tiempo establecido en el

Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), las transferencias correspondientes se realizaran, una vez
que se cuente con un inmueble idoneo que funja como archivo de concentracion.

Unidad de Control Archivistico



"¢ COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE XALAPA

1.- Numeracion de pagina.
2.- Numeracion consecutiva.
Cédigo de expediente

3.1. Clave de seccién y serie.
3.2. Numero consecutivo de
expediente. (La numeracion
es por ejercicio fiscal).
33. el orden del cddigo
también debe ser en orden légico
y cronoldgico.

4.- Descripcion o asunto del expediente.
4.1 Repiten descripciones

dentro del mismo afio.
5.-Plazos de Conservacion. (Colocaron
plazos diferentes a los que menciona el
CADIDO).
6.- Ubicacién topografica. (No especifican
donde se encuentran los expedientes).
7.- Rubricas y firmas de quienes
participan. (Entregaron inventarios sin
rubricar las paginas que integran el
inventario).
8.- Solo lo entregaron de manera fisica.
(Falto en medio electrénico (Word y PDF).

5

JOMIICE022
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E |mo

s g% ol
Miriam G arcia Maroto

Analista Administrativo.

CMAS Principales errores detectados en inventarios. )ﬁ(

Aven
= pon

I 2022 - 2025

H. Ayuntamiento

6

CMAS o~ 3 xi P
B
Inventario General por Expediefite en Archivo de Tramite
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Unidad Administrativa: [ DG | Diflecion General o
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Nombre del o |a Titular del Area | Mul. Argelia Saral Rocha Zavaleta %( xalapa
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{1t e Gare 0 Pigina 2de 2
— L ‘Plazos de
No. | Valor Fechas Conssnvecidn |
Descripcion o asunto del | Documental Extremas
de | Cédigo de Ex " i
P P expediente. A J/l.] F/  Apertura | Clorre |
| | €
Memcrandos, formatos de | -
mapec ¥y Registro de |
? ANICGOV20 | Serles Documentales de 202 >

i

Mtra. Argelia su:‘l Rocha Zavaleta
Jefa de la Unidad de Control Archivistico

Trabajo

o MIGUE! AISITIAN NOMErs 107, colonia e
< P Tl (Z28) 257 O3 O
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CMAS ¥ Xalapa

»- COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

8. Zonificacion del area destinada a los
expedientes resguardados en archivo de tramite.

La zonificacion debera realizarse como se
presenta a continuacion:

ARCHIVOS
. _— En caso de hacer uso de archiveros y/o
anaqueles, deberan indicar el numero de
inventario del bien mueble y el nivel en que se

encuentra el expediente.

Una vez transcurrido el plazo en archivo de
tramite (establecido en el Catadlogo de
Disposicion Documental), los expedientes se
deberan transferir al archivo de concentracion
de acuerdo con el procedimiento que emita la
Unidad de Control Archivistico, una vez que se
cuente con el inmueble idoneo.

Unidad de Control Archivistico



,,]'\é\ff CMAS 9. Documentacion de Comprobacion
Administrativa Inmediata y de Apoyo
Informativo.

Las areas de esta Comision también producen y reciben
documentos que no forman parte de sus funciones y/o
atribuciones y/o que solo sirven de apoyo para facilitar sus
tareas administrativas, este tipo de documentacion se le
denomina “documentacion de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo”.

JMEMAS ﬁ(’ Xalapa

Documentacion de

3% Xalapa

3 cmas W Xalapa

Documentacion de
Comprobacion
Administrativa Inmediata
y de Apoyo Informativo
de la UCA 2024

Este tipo de documentacién, solo se requerira que se

Comprobacién
Administrativa Inmediatay

de Apoyo Informativo de la
UCA 2024

Documentacion de
Comprobacion
Administrativa Inmediata y
de Apoyo Informativo de la
UCA 2024

vaya clasificando de preferencia por area en orden
I6gico- cronolégico y que se identifique con una caratula
sencilla que contemple la siguiente denominacién
“Documentacion de Comprobacion Administrativa
Inmediata y de Apoyo Informativo”.

Unidad de Control Archivistico



= (Xala a

j "‘ CMAS El requisitado de los formatos de caratula, cejilla, lomos, g H-Avuntamiento M-z

"' COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLI

caenacooseien - Inventario 'y de caratula de caja pueden verificarlo en la
pagina de la CMAS.

W CMAS Xalapa
hitps://cmasxalapa.gob.mx 3

CMAS Xalapa

Comisidon Municipal de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa - Posicionamiento CMAS -
Sectores por colonias - Proced. de recanexion - Solicitud de constancia.

Gestion Documental Ver

» Lineamientos para Lalalogar, Liasimcar y LONServar Ios gocumentos y 1a organizacion ge arcnivos
» CRITERIOS, INSTRUCTIVOS Y GUIAS
= Criterios para elaborar los Instrumentos de Control Archivistico

« Recomendaciones generales para el disefio y construccién de archivos y_para la conservacion y exhibicion de acervos documentales histéricos

» Procedimiento y formateria referente a la Desincorporacion y Baja de los Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata y de Apoyo Informativo
« PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE DOCUMENTACION SINIESTRADA Y/0 QUE REPRESENTE UN RIESGO SANITARIO
« CUADERNILLO DE CRITERIOS PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE LA COMISION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA
VER.
« 2) SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
« Acta de Instalacion del SIA
» 3) PROGRAMA'/ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
» Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

» Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

s Proarama Anual de Desarrollo Archivistico 2022
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Correo electronico:
controlarchivisticocmas@gmail.com
Teléfono: 228 237 0300, Ext. 172




