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Introduccion General

El Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuautlancingo, como organismo publico descentralizado, a traves
de la Unidad Coordinadora de Archivo y en cumplimiento a lo dispuesto en el
Articulo 27 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla, en el que se establece
la creacién del Plan Anual (Institucional) de Desarrollo Archivistico, hace publico
las acciones y estrategias encaminadas para el buen funcionamiento del Sistema

Institucional de Archivos dentro del Ente.

Dicho Plan esta dirigido a establecer los mecanismos de administracion y
organizacién de los documentos generados dentro de los archivos de tramite de
esta dependencia. Acciones a ejecutar, por parte de los funcionarios publicos y
miembros del S.0.S.A.P.A.C., a corto, mediano y largo plazo, cumpliendo con
las necesidades del Sistema Operador y encaminadas a las nuevas demandas
tecnolégicas para la gestion documental, esto de conformidad con el articulo 1ro,
de la Ley antes mencionada, donde se estipula que los sujetos obligados, tanto
el Consejo de Administracion como la Direccion General, tienen la
responsabilidad de crear los mecanismos necesarios para la conservacion del
patrimonio documental del Estado.

En cumplimiento de las funciones establecidas en el Decreto de creacion, el
S.0.S.A.P.A.C. genera una gran cantidad de documentos, por lo que se necesita
contar con métodos, técnicas e instrumentos normativos para regular su
organizacién y preservacion, asi como uniformar la labor archivistica en todos

los archivos del ente.

El Area Coordinadora de Archivos del S.0.S.A.P.A.C. actualizé los Instrumentos
de Control y Consulta Archivistica tomando como base los fines anteriormente
mencionados, los procesos institucionales, el principio de procedencia y orden
original, asi como el ciclo vital del documento. Es necesario subrayar que estos

Instrumentos son la base para homogenizar la organizacién, administracion y
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conservacion del patrimonio documental del Sistema Operador, ademas de ser
los pilares para la operacion del Sistema Institucional de Archivos del
S.0.S8.AP.A.C., por ello, los departamentos deben utilizarlos permanentemente
en la gestion documental y la organizacién de los archivos.

Los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica 2020-2021 son:

« Cuadro General de Clasificacion Archivistica
» Guia de Archivo Documental

« Catalogo de Disposicién Documental

+ Inventario General

« Inventario de Transferencia Primaria

» Inventario de Transferencia Secundaria

« Inventario de Baja Documental

* Guia Simple de Archivos

» Herramientas para la Gestion Documental

La gestion documental es un mecanismo que permite hacer publica y
transparente la toma de decisiones por parte de sus gobernantes, por lo tanto, el
acceso a la informacién promueve el fortalecimiento de la democracia. Asi, en
2002, se publicé por primera vez la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental donde se establecieron los mecanismos
para dicha accién. La labor archivistica tiene como objetivo la conservacion de
la documentacién de las instituciones, generando protocolos para resaltar y
determinar cuales de estos contienen informacion de relevancia histérica, social,
técnica, financiera o cultural.

Para el cumplimiento de este objetivo, la archivistica desarroll6 la teoria de las
fases o edades de los documentos, que determina el espacio en donde se deben
de concentrar: archivo de tramite, concentracién e histérico. El archivo de tramite,
también llamado administrativo es el encargado de resguardar aquellos
documentos que fueron creados desde sus respectivas areas, manteniendose
protegidos por un término promedio de 5 afos, ya que es mas probable su uso.

Terminada esta vigencia, se transfieren al archivo intermedio conocido como
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archivo de concentracion y donde la documentacién es sometida a valoracion
para catalogarla con algin valor histérico.

Asf, el correcto funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos propiciara
la conservacitn de los documentos generados dentro del Sistema Operador de
los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo,
que en un primer momento, agilizaré el proceso de entrega recepcion y de
rendicién de cuentas de esta administracion 2018-2021, pero a largo plazo, la
gestién documental y el trabajo archivis'tico fomentara la preservacion de nuestra
memoria histdrica dejando evidencia de las %CCiaUBS de nuestro pasado y sus

Sumandonos a los proyectos federales encaminados ‘a la erradicacion de la

repercusiones en nuestra presente.

corrupcion con acceso a la informacién. ;;-jf/
/-///J ' & \

D
)
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Obijetivos

Objetivo General

. Instaurar el Sistema Institucional de Archivos dentro del Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio
de Cuautlancingo, en cumplimiento de las disposiciones vigentes, para la
organizacién y conservacion de los documentos generados y asi

preservar la memoria institucional del Ente en el devenir histérico.

Objetivos especificos

« Realizar diagnéstico en materia archivistica para evaluar los procesos de
gestién documental, previa a la instauracion del Sistema Institucional de
Archivo.

« Elaborar y actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos
correspondiente al S.O0.S.AP.AC..

|.  Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica

ll. Catalogo de disposicion documental
. Inventarios documentales: general, de transferencia y de baja.
IV. Guia simple de archivos

« Emitir los lineamientos para ordenar, clasificar, identificar y encarpetar la
documentacion de las actividades sustantivas del ente.

« Designar el espacio para el repositorio documental del archivo de
concentracion y el histérico.

« Capacitar a cada uno de los responsables de los archivos de tramite del
S.0.S.A.P.A.C., para homogeneizar los procesos de gestion documental.

« Apoyar a las unidades generadoras de documentacion en la valoracion de
la documentacion para las futuras transferencias primarias o secundarias,

segun sea el caso.
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+ Recepcionar los expedientes de cada una de las areas, conforme a las

O fechas establecidas, para su clasificacién y organizacion dentro de los
repositorios.

« Evaluar constantemente las fortalezas y debilidades de! Sistema para

mejorario.

0
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Marco Juridico

¥ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 6° Fraccion V)

« Ley de Archivos del Estado de Puebla (Publicada el 13/SEP/2013y
Reformada el dia 19/0CT/2015)

v Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado De
Puebla (Publicada el 04/MAY/2016)

v Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla. (Publicada el 29/JUN/1984 y reformada por ultima vez el
15/FEB/2015)

v Decreto de Creacién del Sistema Operador de los Servicios De Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (Publicado el
08/AGO/1997)

v Reglamento de la Ley de Archivos (Publicado el 28/MAY/2015)

v Lineamientos Para La Organizacién y Conservacion de Archivos (Acuerdo
emitido por el Consejo Nacional de Transparencia Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales (13/ABR/2016).

+ Procedimientos para la Elaboracion y Actualizacién de los Instrumentos
de Control y Consulta Archivistica, Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental (Publicado el dia
1/FEB/2017 por el Archivo General de la Nacion en su Version 1)

v Guia de Recomendaciones para Proyectos de Digitalizacion de
Documentos (Publicado por el Archivo General de la Nacion en el afo
2015)

v Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno
Federal (Con fecha de actualizacion del 24/AG0O/2012)

« Criterios para el proceso de descripcion de acervos fotograficos
(Publicada por el Archivo General de la Nacion el 18/AG0O/2011)
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v Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(Elaborado por el Archivo General de la Nacién y actualizado el
16/ABR/2012)

v Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel)
dictaminados con valor histérico al Archivo General de la Nacion
(Publicado el 10/JUN/2010)
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Glosario De Términos

Acervo documental: Conjunto de documentos, sea cual fuere su forma y
soporte material, producidos o recibidos por una persona fisica o juridica, o por

un organismo publico o privado en el ejercicio de sus funciones;

Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados
a planear, dirigir y controlar la produccion, circulacion, organizacion,

conservacion, uso, seleccién y destino final de los documentos de archivo;

Archivistica: Disciplina dedicada al estudio y aplicacion de las teorias y técnicas
relativas a la funcién de los archivos, su organizacion, normatividad, tratamiento
y gestion;

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, gque son
producidos o recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio

de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades;

Archivo administrativo: Aquél que permite la correcta gestién de documentos
o archivos electronicos en posesiéon de los Poderes Ejecutivo, Legislativo o

Judicial o de los organismos autdnomos de los tres érdenes de gobierno;

Archivo de concentracién: Aquél que contiene documentos o archivos
electronicos cuya consulta es esporadica por parte de las unidades
administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en él hasta su
destino final;

Archivo de tramite: Aquél que contiene documentos o archivos electronicos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa;

Archivo histérico: Aquél en el que se administra, organiza, describe, conserva
y difunde la memoria documental institucional, asi como la integrada por
documentos, colecciones documentales y/o archivos electrénicos de relevancia

para la memoria estatal y cuyo acceso es publico;

Archivo General: Direccién del Archivo General del Estado de Puebla;
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Archivo privado de interés publico: Documentos, colecciones de estos o
archivos electrénicos que ostenten interés publico, histérico o cultural en poder

de particulares;

Baja documental: Eliminaciéon de aquella documentacion y/o archivos
electronicos que hayan prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales

o contables, y que no contengan valores historicos;

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia

documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino final;

Ciclo vital del documento: Conjunto de etapas de un documento y/o archivo
electrénico que se asignan con base en el asunto que le da origen, sus valores
y usos que tiene durante cada una de ellas, correspondiendo a cada etapa un
tratamiento especializado y su conservacién en un archivo especifico que puede
ser de tramite, de concentracion o histérico, o bien su baja documental;

Clasificaciéon archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de
expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de los sujetos
obligados;

Consejo: Consejo Estatal de Archivos;

Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados
a asegurar la preservacion y la prevenciéon de alteraciones fisicas de la

informacion de los documentos fisicos y electrénicos de archivo;

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada
sujeto obligado;

Declaratoria de Patrimonio Documental del Estado: Consiste en el
reconocimiento otorgado por el Consejo Estatal de Archivos de que un
documento, coleccién o unidad de archivo, forma parte de la memoria historica

del Municipio o el Estado, obligando al poseedor a garantizar su proteccion y

difusion;
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Dependencias y entidades: Las sefialadas en la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado y la Ley Organica Municipal;

Destino final: Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos
de baja o transferirlos a un archivo histérico;

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y
actividades de los sujetos obligados, independientemente del soporte en el que
se encuentren,;

Documento electrénico y/o digital: Aquél que almacena la informacion en un
medio que precisa de un dispositivo electronico para su lectura;

Documento histérico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacion
a largo plazo por contener informacion relevante para la institucion generadora
publica o privada, que integra la memoria colectiva del Estado y es fundamental
para el conocimiento de la historia estatal;

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivos fisicos o electrénicos, ordenados y relacionados por un mismo asunto,
actividad o tramite de los sujetos obligados;

Fondo: Conjunto de documentos y archivos electrénicos producidos
organicamente por un sujeto obligado, que se identifica con el nombre de este
altimo;

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos de un sujeto obligado, que indica sus

caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion

archivistica y sus datos generales;

Instrumentos de descripcion: Cualquier descripcién o instrumento de
referencia como son los diferentes tipos de guias, inventarios y catalogos,
realizados o recibidos por una unidad archivistica en el desarrollo del control
administrativo e intelectual de los documentos, en términos de las normas en la

materia;
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Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series
y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién, transferencia o baja
documental,

Ley: Ley de Archivos del Estado de Puebla;

Metadato: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura
de los documentos de archivo y su administracion a través del tiempo, y que
sirven para identificarlos, facilitar su busqueda, administracién y control de su

acceso,

Patrimonio documental del Estado: Documentos de archivo y libros que por
su naturaleza no son facilmente sustituibles y dan cuenta de la evolucién del
Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en su desarrollo, o
cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo les confiere interés publico, les
asigna la condicién de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria
colectiva del Estado;

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos
de tramite, de concentracion, y en su caso, histérico. Consiste en la combinacién
de la vigencia documental, y en su caso, el término precautorio y periodo de
reserva que se establezca, de conformidad con la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado;

Registro: El Registro Documental del Estado es el censo en el que se registraran
las unidades archivisticas que cumplan con las disposiciones de esta Ley, las
colecciones y documentos de relevancia, y demas elementos que dispongan

esta Ley y su respectivo Reglamento;
Reglamento: Reglamento de la Ley de Archivos de Estado;

Seccién: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de
cada sujeto obligado, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Serie: Division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre

una materia o asunto especifico;

Sistema: E| Sistema Estatal de Archivos;
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Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracion y de expedientes
que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al

archivo histérico;

Unidades administrativas responsables: Las areas reconocidas en las Leyes
Organicas de los Sujetos Obligados que tienen su propio programa operativo

anual, estructura y presupuesto;

Unidades archivisticas: Los archivos de tramite, de concentracién o el
histérico, de cada uno de los sujetos obligados;

Valor documental: Condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de
tramite o concentracion; o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los
archivos histéricos;

Valoracion documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de
los valores documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de
transferencia;

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Acervo Histérico: El conjunto de evidencias y testimonios que por su
trascendencia para la Nacién, Estado o Municipio, deben conservarse
permanentemente;

Custodia: El cuidado de los documentos, que en forma fisica o electronica se
encuentren en posesion de los Sujetos Obligados, con el fin de conservarlos y
vigilarlos para evitar su dafio o pérdida y que no implica detentar la propiedad ni

el derecho a controlar el acceso a los mismos;

Disposicién Documental: La determinacion de reglas y normas, por parte dela
Unidad Coordinadora a partir de la valoracion documental, para establecer
plazos de conservacion, modos de transferencia y baja de los documentos de

acuerdo con sus usos especificos durante su ciclo vital;
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m Formato: La plantila impresa o electronica estandarizada, que debe
completarse con datos determinados y permite la presentacion de un documento
de archivo; Orden Juridico Poblano.

Funciones Comunes: Las acciones administrativas que sirven de apoyo ©
sustento para llevar a cabo las Funciones Sustantivas;

Funciones Sustantivas: Las actividades esenciales que son la razén de ser de
los Sujetos Obligados y los hacen Unicos;

Instrumentos Archivisticos: El Cuadro General,de Clasificacién Archivistica,
Catalogo de Disposicion Documental, Gula S_irn]':ile_ de Archivos & Inventarios;

Legajo: La subdivisién de un .e‘kpediente;' realizado por la unidad generadora,
gue por su volumen permita un adecuado manejo.y conservacion;

Ordenacién: La accion de re'unil_'-en--secuenc':ia""los documentos, expedientes y
las series mediante la aplik:‘a'c:i_c‘m de criter.ios alfabéticos o cronolégicos;

Organlzaclén Archivistica: La operacnon intelectual y mecanica por la que las
{ ) diferentes agrupacnones documentales se ‘relacionan de forma jerarquica con
criterios organlcos o funcionales para revelar su contenido e informacion;

Programa: E| Programa Institucional de Desarrollo Archivistico, elaborado por
los Sujetos Obligados de acuerdo a sus alribuciones y funciones, alineados al

--~Plan de Desarr-ollo Estataln Municipal«. segun correDsponda; o ey
: ; -\ \.‘ !\ . [ Ir‘/
Preservaclén la protecclon preventnra quese hace a 1&1 documento de archwo .

e

para resguardarlo de algun dano 0 pellgro

Servidor Piblico: La persona que se encuentre en cualquiera de [as hipotesis
sefialadas contenidas en ef articulo 2 de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Puebla;

Sistema Institucional: E] Sistema Institucional de Archivos;

Soporte Documental: Los medios impresos, audiovisuales, fotograficos,
filmicos, digitales o electrénicos, que contienen la informacion;

. T e . e
=y "
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Sub serie: La subdivision de la serie, que consiste en un conjunto de
documentos que tienen una forma particular y conforman una unidad como

resultado de una misma ordenacién;
Sujetos Obligados: Los sefialados en el articulo 2 de la Ley;

Tipo Documental: Los documentos que se distinguen por la semejanza de sus
caracteristicas fisicas o intelectuales; Reglamento de la Ley de Archivos del
Estado de Puebla

Transferencia Primaria: El traslado organizado y controlado de la
documentacion semi activa de los archivos de tramite, al archivo de
concentracion;

Transferencia Secundaria: El traslado organizado y controlado de la
documentacion con valores secundarios, del archivo de concentracién al archivo
histérico;

Unidad Coordinadora: La Unidad Coordinadora de Archivos de los Sujetos
Obligados;

Valor Histérico: El término genérico que indica cualquiera de los valores
secundarios por los que un documento debe ser conservado indefinidamente;

Valor Primario: La condicién de los documentos de archivo que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, contables o fiscales, en su etapa activa
0 semi activa, y

Valor Secundario: La condicién de los documentos de archivo que les confiere

caracteristicas testimoniales, informativas o histéricas, en su etapa inactiva.
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Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

La Direccién General del S.O.S.A.P.A.C., a través de la Comisaria del Consejo
de Administracién, en colaboracién con la Unidad Coordinadora de archivo, ha
desarrollado el Cuadro General de Clasificacion Archivistica como un
Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada Departamento del S.0.S.A.P.A.C. La propuesta
metodolégica para el disefio del Cuadro general de clasificacion archivistica
permite:

a) Proporcionar una estructura légica que represente la documentacion
producida o recibida en el ejercicio las mismas.

b) Ordenar los documentos de archivo dentro del espacio fisico que ocuparan
para su conservacion temporal o definitiva.

c) Agrupar los elementos que representan su contenido para relacionarlos de
manera légica con otros documentos de archivo mediante el lenguaje
clasificatorio.

d) Facilitar la localizacion fisica de cada documento o expediente para su eficaz
control y manejo para dar acceso a la informacién contenida en el acervo

documental.

Los elementos para elaborar el cuadro de clasificacion que ahora se presentan,
se conciben como un mecanismo completo, homogéneo y Unico destinado a
facilitar el control y el acceso a los documentos de archivo. La clasificacion
permite un nivel de comprensién y utilidad de los archivos como suma de los
procesos de ordenacion preestablecida, la operacion de identificacion y la

creacién integrada de criterios clasificatorios.

En este sentido y en cumplimiento al mandato constitucional de documentar todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones y dado
que los archivos retinen la informacién que constituye el testimonio de su actuar

i S
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institucional, al tiempo que son la base sobre la que descansan la transparencia,
el derecho de acceso a la informacion y la rendicion de cuentas, el
S.0.S.A.P.A.C. se ha ocupado en organizar y sistematizar su fondo documental.

Asi organizar su archivo conlleva dos tareas concatenadas que son:

a) La clasificacién archivistica, que consiste en realizar un proceso de
identificacién y agrupacion de expedientes homogéneos con base a la estructura
funcional.

b) Ordenar los documentos de archivo, estableciendo la relacién entre cada
agrupacion o serie documental de acuerdo con una unidad de orden establecida
para cada caso.

La elaboracion del Cuadro coadyuva con el Sistema Institucional de Archivos
para la organizacién y conservacion de los archivos del SOSAPAC que,
conjuntamente con los demas instrumentos y procedimientos archivisticos,
aseguraran la preservacién y accesibilidad de la informacion que genera

cotidianamente el Sistema Operador.

DEFINICIONES Y ESTRUCTURA DE LA
CLASIFICACION DE LOS ARCHIVOS

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica se estructura por los niveles de
fondo, seccién, serie, Subserie y expediente como se muestra en la siguiente
figura:

Fondo
Seccion

Serie

Subserie

Expediente
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FONDO
Es el conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia
o entidad con cuyo nombre se identifica.
Los criterios de identificacion de un Fondo en los organismos productora
publicos, son los siguientes:
. Existencia legal: debe tener un nombre y una existencia juridica propia
establecida por una disposicion normativa precisa, fechada, publicada en el
Diario Oficial del Estado.
. Funciones propias establecidas en alguna disposicion normativa.
. Posicion jerarquica claramente definida dentro de la estructura
administrativa.

. Autonomia suficiente para el desarrollo de sus funciones.
. Estructura interna oficialmente establecida.
SECCION

Es cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
dependencia de conformidad con las disposiciones legales aplicables, por
ejemplo: Fiscalizacién y Rendicién de cuentas o Normas sanitarias, ecolégicas y
de construccién en temas relacionados al Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado
o Saneamiento. En esta seccidn se consideran las funciones sustantivas del
Ente, entendiendo estas como:

Funciones sustanciales para el cumplimiento de la razén de ser del SOSAPAC,
consecucion de las disposiciones locales, estatales o federales en temas de
fiscalizacion y rendicién de cuentas, asi como las relacionadas a la estabilidad
juridica y patrimonial.

Los criterios de identificacién de una seccion en los organismos productores
publicos son los siguientes:

. Debe ser claramente identificable y tener una posicién subordinada con
respecto al organismo creador cuyo niel es el fondo.

. Debe corresponder a funciones establecidas en un reglamento interno o
semejante, delegadas por el 6rgano creador cuyo nivel es el fondo.

. Debe pertenecer a un sistema de archivos.
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. Debe estar inserta en una organizacion capaz de desarrollar las funciones
delegadas.
. Debe contar con competencias propias aunque esté sujeta a otro

organismo superior.

. Es un conjunto de documentos relacionados entre si que, por lo general,
tienen correspondencia con las subdivisiones administrativas o las funciones de
la dependencia que lo origina.

SERIE

Es la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre
una materia o asunto especifico. Dicho de otro modo son las funciones comunes
del ente (las necesarias para la consecucién de los fines del SOSAPAC)

Los criterios de identificacion de una serie en los departamentos productores son
los siguientes:

. Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma
actividad administrativa y regulada por la misma norma juridica o de
procedimiento.

. Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o
conservados que forman una unidad como resultado de una misma acumulacion.
. Agrupacion de documentos que reflejan la misma actividad, que tienen
una forma particular o que son resultado de cualquier otra relacién derivada de

su produccién, recepcion 0 uso.

SUBSERIE
Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas

de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

EXPEDIENTE
Unidad Documental constituida por uno o varios documentos de archivo,

ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de una

dependencia o entidad.
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CODIGO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

PRESENTACION
Es el proceso mediante el cual se identifican y organizan los expedientes de

manera sistematica y homogénea. Para ello, se utiliza un cédigo de clasificacion
integrado por una combinacioén de letras, numeros y signos que muestran, por
un lado, la agrupacion homogénea de expedientes, y por otro, el orden y
distribucién de los grupos documentales.

Es el conjunto de letras, nimeros y signos que identifica a cada uno de los
expedientes del S.0.S.A.P.A.C. Este esta integrado por las siguientes partes:
A. Estructura Nacional
B. Estructura documental
C. Identificacién Interna del origen de la informacion

D. Numero de Identificaciéon del Expediente

ESTRUCTURA DEL CODIGO

B
A C D

|
B Vo l \
MX 21/ S.0.S.A.P.A.C:1S. 1. 1 / 010.72020”/ 01

T T P

1 2 3 4 5 6 7 8

GUIA DE APLICACION DEL CODIGO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Cada elemento numerado del Cédigo de Clasificacion Archivistica corresponde
a:
1. Cédigo de pais: MX (Norma ISO 3166)

= T
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2. Clave de la Entidad Federativa: 21 (Division geo estadistica EUM

INEGI, 2020)

3. Fondo: S O.S AP.AC.

4. Seccién: La funcién sustantiva o comun establecida en el CGCA.

5. Serie: Divisién de la seccién, la cual se conforma por el conjunto de

expedientes organizados que son el resultado de una misma funcion,
actividad o tramite de los Departamentos del S.O0.S.A.P.A.C. y son las
establecidas en el CGCA.
6. Expediente: Division de la serie documental identificada de forma
separada por su contenido y caracteristicas especificas.
7. Coédigo contable y presupuestal del Departamento: Codigo del
Departamento enlistado a continuacién:
Es necesario mencionar que en caso de
que un Departamento no se encuentre QIS
determinada en el presente cuadro, el %31211010 _Direté .
Responsable de la Unidad Coordinadora :Eﬁ Eiﬁ ;Z:f::::ﬁommmmm
de Archivos del SOSAPAC debe realizar la [J| 31211 00 Conisaio del Corseo e Admintracion

‘ 3 | 31211 050 |Departamento Comercial
consulta a la oficina del Comisario del 31211 060 Departamento de Servicios Generales

31211 070 Departamento de Contabilidad
31211 080 Departamento Juridico

Consejo de Administracion y al

Departamento de Contabilidad, para que, 31211 090 Departamento de Recursos Humanos
; . . 3111 100 _DepartamenlodeAdquisiciones
les proporcione el codigo correspondiente. 31211 110 Departamento de Factibldad

Esta clave es la otorgada a cada una de | 312 120 DepsrtamentoTécnco
31211 130 Departamento de Cultura del Agua

los Departamentos que constituyen el 31211 140 Sistemas € Informética

SOSAPAC, conforme a la estructura
orgéanica vigente del afio lectivo y aprobado institucionalmente. Abarca desde

nivel de Direccién General hasta jefatura de departamentos o simil.

8. Ejercicio fiscal de origen del expediente: Refiere al ejercicio fiscal del

primer documento de archivo que integra el expediente.

9. Numero de identificacion del expediente: Es el numero consecutivo de
cada expediente que constituyen una serie documental. La numeracion
se reinicia anualmente. Unicamente se utilizan numeros arabigos,

anteponiendo dos ceros al mismo. Las excepciones a la regla son las

siguientes:
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A) Para los expedientes de los usuarios (Padrén), como consecutivo se
debe emplear el nimero de cuenta o contrato segun corresponda.

B) Para los expedientes de personal, como consecutivo se emplea el
numero de trabajador otorgado por el Departamento de Recursos
Humanos.

C) Para los expedientes de solicitudes de acceso a la informacién, se
emplea el numero de folio de la solicitud.

D) Para los expedientes de control de parque vehicular, como consecutivo
se emplea el Registro Patrimonial otorgado por la oficina del Comisario
del Consejo de Administracion.

Los simbolos se emplean para:

(:) Unir el fondo con la seccién

() Separar la seccién de |a serie y, en su caso, de la subserie

(““) Enmarcar el afio de apertura del expediente

(/) Separar las partes que integran el codigo de clasificacion archivistica.
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ESTRUCTURA DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

No.

SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y

S.0S8.A.P.AC. ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO

CcODIGO SECCION: FUNCIONES SUSTANTIVAS

1S Fiscalizacién y rendicion de cuentas

Planeacién, operaciéon y mantenimiento de los Sistemas
2S de Agua Potable, Alcantarillado, tratamiento de aguas
residuales y redso de las mismas.

3S Memoria Patrimonial

4S Asuntos Juridicos

55 Padron de Usuarios y crecimiento urbano

6S Acervo Fotografico

CcODIGO SERIE: FUNCIONES COMUNES

1S.1 Auditoria financiera y de cumplimiento

18.2 Auditoria de Desemperfio

1S3 Contrataciones publicas

Planeacién, Operacion, mantenimiento y ampliacién de
los Sistemas de Agua Potable.

Planeacién, Operacién, mantenimiento y ampliacion de
los Sistemas de Drenaje y Alcantarillado.

Planeacion, Operacion, mantenimiento y ampliacién de
los Sistemas de tratamiento de Aguas residuales

AR

25.2

2S.3

2S.4 Operacion de pozos

35.1 Bienes Inmuebles

358.2 Bienes Muebles
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Publicaciones en el Diario Oficial del Estado/ Federacion

Juicios

Instrumentos juridicos consensuales

Entrega-Recepcion

Marco Juridico del SOSAPAC

Padrén de usuarios

Otorgamiento de Factibilidades

Criterios para el proceso de descripcion de acervos
fotograficos
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

La Guia de Archivo Documental describe de manera general la documentacion
contenida en los expedientes de las series y subseries documentales
establecidas en el CGCA. Este instrumento apoya a toda persona a conocer el
contenido de los expedientes a fin de facilitar su derecho de acceso a la
informacion.

En la Guia se muestran cuatro columnas que a continuacién se detallan;
1. En la primera se anota el cédigo de clasificacion de la Subserie
(informacién que se genera del C.G.C.A.).

2. En la segunda se anota el expediente (Derivada de la Subserie y
detallada en |a siguiente tabla).

3. Enlatercera se anota el nombre de éstas, conforme esta establecido en
el C.G.CA.

4. En la ultima columna se muestra el nombre del departamento que le
corresponde |a serie documental.

Nota: En el cuadro que se presenta a continuacion engloba el fondo,
seccion, serie, subserie y expedientes de una manera detallada que
describe la gestion documental de relevancia que genera el S.0.S.A.P.A.C.
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SECCION 1S Fiscalizacion y rendicion de cuentas

SERIE 1S.1 Auditoria financiera y de cumplimiento

SUBSERIE EXPEDIENTE NOMBRE

= Lista de
Expedientes de Ingresos Mes documontos
'1.-Péliza de
Octubre | jngresos.
— Ejercicio fiscal Noviembre Ea :\rqueo de
Sl 2018 | a
Diciembre 3. Beporteria
oficial de
'recaudacion.
18.1.1.2 Cortes de caja
18.1.1.3 Reporteria oficial del Sistema de Ingresos
Enero
Febrero
18.1.1

Marzo

Abril »

- _|1.-Pdliza de
ingresos.

Mayo g

i 2.- Arqueo de
Ejercicio fiscal ; ;
18.1.1.4 2019 Junio caja.

Julio 3.- Reporteria
oficial de
recaudacion.

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre |
| |
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Diciembre

Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo _‘t.-Poiiza de
ingresos.
il S Junio 2.- Arqueo de
Ejercicio fiscal ¥y
18.1.1.5 2020 ; caja.
Julio
- 3.- Reporteria
Anato oficial de
g recaudacion.
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
Enero
Febrero
Kiaiis _1.-Pél‘zza de
_ ~|ingresos.
i i Abril 2.- Arqueo de
Ejercicio fiscal Sl
15.1.1.6 2021 caja.
Mayo
3.- Reporteria
Suni6 oficial de
= recaudacion.
Julio
Agosto

$.0.5.A.P.A.C.
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Septiembre
Octubre
Lista de
Expedientes de Egresos Mes documentos

1.- Polizas
Octubre contables
2.- Transferencia,

' \ cheque y/o pago
Ejercicio fiscal. |Noviembre |eq efectivo
18.1.2.1 2018 : 3.- Factura
' 4.- Requisicitn

6.- Evidencia del
egreso

| Diciembre 5.- Orden de pago

| Enero

a > Febrero

Marzo
: Abril .
n 1.- Pdlizas
o — contables2.-

_ ‘Mayo Transferencia,

18.1.2 ~ cheque y/o

- . Junic - [Pagoen

15122 | .. Ejercicio-iscal . ' efectiva3.-

"o 2019 Factura 4.-
[PMe |Requisicion5..
'~ 7 |Ordende/ -

| [Agosto  / /| pagoB.- | |

/_rTEvidencia-del 5 [ 1

{77
=y
3

f
>
O

-

Septiembre | €3S
Octubre
Noviembre
Diciembre
Enero 1.- Pdlizas
18.1.2.3 Ejercicio fiscal contables
B 2020 2.-

Febrero Transferencia,

- o ',____;ﬁzuf-’ > L T " ~ _'__,;,r
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cheque y/o
Marzo 0ago en
efectivo
Abril 3.- Factura
4 - Requisicion
Mayo 5.- Orden de
' pago
. 6.- Evidencia
Junio del egreso
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
Enero
| Febrero
Marzo 1.- Polizas
contables
i 2.-
> i Transferencia,
M cheque y/o
jercici aya pago en
Teies Ejemzlcc:;;ﬁscal efectivo
Junio 3.- Factura
4.- Requisicion
Julio 5.- Orden de
pago
6.- Evidencia
Agosto del egreso
Septiembre
Qctubre
18.1.25 Conciliaciones

Bancarias

2018-2019
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P Lista de
Pélizas diario Mes docamantos
Octubre | 1.- pgliza Diario
Etacioie & | 2.- Oficio de
Jercicio fisca . Arqueo
15.1.3.1 2018 Noviembre |5 Arqueo de caja
4.- Comprobante
Diciembre | 9€Pago
Enero
Febrero
(Marzo
Abril
Mayo [ 1.- Péliza Diario
2.- Oficio de
Junio Arqueo
1S.1.3.2 Ejercicio fiscal 3.- Arqueo de
B 2019 . caja
Julio 4.-
Comprobante
Agosto de pago
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
Enero
1.- Péliza Diario
Febrero 2.- Oficio de
Arqueo
Ejercicio fiscal 3.- Arqueo de
18.1.33 2020 Marzo caja
_ 4 .-
Abril Comprobante
de pago
Mayo
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Junio
Julio
Agosto
| Septiembre
! QOctubre
Noviembre
Diciembre
Enero
Febrero
Marzo
Abril 1.- Pdliza Diario |
2.- Oficio de
T Mayo Arqueo
15.1.3.4 Ejerciciofiscal | ~  |3.- Arqueo de
el 2021 : caja
Junio A
' Comprobante
Julio de pago
Agosto
Septiembre
Octubre

18.1.4

Requerimientos de la Auditoria Superior del Estado

1S8.1.4.1

| Cedula de identificacion del (1a) servidor (a)

publico (a)

18.1.4.2

Cédula de impuesto predial

Cedula de derechos de suministro de agua
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Flujo de egresos
Corte de caja
18.1.4.3 | Contrato del Auditor Externo
1S.1.4.4 |Cuenta Publica
Formatos sobre estudios actuariales y
1S.1.4.5 |formatos trimestrales de la Ley de la
Disciplina Financiera
15.1.4.6 Presentacion del Plan de Desarrollo Municipal
1S.1.4.7 Informe de gobierno / gestion
1S.1.4.8 Inventarios y concentrado anual de nomina
18.1.4.9 |Reportes de obras y acciones
18.1.4.10 Guia anual de cumplimiento de la Ley de
mAe= Disciplina Financiera
; Lista de
Estados financieros Mes Joc.imentos
| 1= CD
Octubre |5 _ Recibo de
sy e - acuse de
18.1.5.1 Ejerczltggsﬁscai Noviembre |entrega oficial
por parte de la
Diciembre Audltqua
Superior del
Estado de
Enero Puebla.
1300 de
18.1.5 Febrero envio de
informacién a la
ASEP.
Maren 4.- Oficio del
Ejercicio fiscal : Auditor Externo
18.1.5.2 . 2019 Abril (Evidencia de Ia
—— entrega).
Mayo 5.- Acta de
| |sesidndel
. | Consejo de
Junjo Administracion
_ del
Julio S.0.SAPAC.
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Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

18.1.5.3

Ejercicio fiscal
2020

Enero

Febrero

|Marzo

Abril

Mayo

Junio
Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

18.1.54

Ejercicio fiscal
2021

Enero

Febrero

Marzo

iAbriI

donde se
aprueban los
estados
financieros.
6.- Estado de
situacion
financiera

7.- Estado de
actividades

8.- Estado de
variacion en la
Hacienda
Publica

9.- Estado de
cambios en la
situacion
financiera

10.- Estado de
Flujos de
efectivo

11.- Estado
analitico del
activo

12.- Estado
analitico de la
deuda y otros
pasivos

13.- Notas a los
estados
financieros
14.-
Conciliacion
entre los
ingresos
presupuestarios
y contables
15.-
Conciliacién
entre los
egresos
presupuestarios
y los gastos
contables

16.- Estado
analitico de
ingresos

17 .- Estado
analitico del

ejercicio del
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Mayo

Junio

Julio
Agosto

Septiembre

Octubre

presupuesto de
egresos
Clasificacion
por objeto del
gasto: (Capitulo
y concepto)
18.- Estado
analitico del
ejercicio del
presupuesto de
egresos.
Clasificacion
econdémica (por
tipo de gasto)
19.- Estado
analitico del
ejercicio del
presupuesto de
egresos
Clasificacion
administrativa
20.- Estado
analitico del
ejercicio del
presupuesto de
egresos.
Clasificacion
funcional
(Finalidad y
funcién)

21.-
Endeudamiento
neto

22 - Intereses
de la deuda
23.-
Indicadores de
postura fiscal
24 - Gastos por
categoria
programatica |
25 .- Balanza de
comprobacion

1S.1.6

Planeacion, programacién y presupuestos

18.1.6.1

Plan de Desarrollo Municipal

18.1.6.2

Programa anual de inversiones/Adquisiciones
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15.1.6.3 Presupuesto de Egresos
1S.1.6.4 Presupuesto de Ingresos
15.1.6.5 Metodologia de marco légico (MIR)
1S5.1.6.6 Programa Presupuestario Inicial
15.1.6.7 ;rgg:zz'i:sst ayr [;:]royectos e_n materia de
1S5.1.6.8 Analisis financiero y presupuestal
18.1.6.9 | Sistema de Evaluacion al Desempefo
Control Interno
18.1.71 Manual de Organizacion
18.1.7.2 |Manuales de Procedimientos
18.1.7 18.1.7.3 | Cddigo de ética y conducta
15.1.7.4 Matriz de riesgos
181.1.5 Preven;tbn de la corrupcién
18.1.7.6 | Estructura organica
Deuda Publica
185.1.8 18.1.8.1 Informe de endeudamiento neto
18.1.8.2 | Informe de_ Intereses de la deuda 1
Transparencia
18.1.9 1S.1.91 Requerimientos de informacién
18.1.9.2 Informes de cumplimiento
18.1.10 Obligaciones Tributarias
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1S.1.10.1 | Declaraciones provisionales

18.1.10.2 |Pago de las declaraciones

18.1.10.3 | Asuntos en tramite

Control y Auditoria de actividades publicas y fiscalizacién

18.1.11.1 Auditorias internas

18.1.11.2 | Informes de Auditor Externo

' Cédula para la emisién de resultados finales y
1S8.1.11 18.1.11.3 | observaciones preliminares de las Cuentas
Publicas

15.1.11.4 Informes Individuales y solventaciones de las
e Cuentas Publicas

15.1.11.5 |Informes Generales de las Cuentas Publicas

Requerimientos oficiales de la Auditoria Superior
15.1.11.6 |
| del Estado

Recursos Humanos

18.1.12.1 |Expediente unico del personal

Registro y control de puestos y plazas (Altas y
Bajas de Personal)

Noéminas, dispersiones y recibos de pago del
personal

1S.1.12.2

18.1.12.3

15.1.12.4 |Control de asistencia

18.1.12
18.1.12.5 |Estimulos y recompensas

18.1.12.6 |Control de prestaciones en materia econdémica

Capacitacion continua y desarrollo profesional del
personal

Servicio social y

18.1.12.8 | practicas

profesionales

Comité de ética y de prevencion de conflictos de
interés

1S.1.12.7

18.1.12.9
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18.2.1

15.1.12.10

Sistema de Evaluacion al Desemperio

SERIE: 1S.2 Auditoria de Desempefio

Concentrado de Nominas

Informes de avance y cumplimiento de los
18.2.1.1 !
o Programas Presupuestarios
18.2.1.2 Programa Presupuestario: Cumplimiento Final
18.2.1.3 Calendarios de Auditorias

Informes de resultados del Sistema de '
1S.21.4 % .

Evaluacion al Desempefo \

SERIE: 1S.3 Contrataciones Publicas

Procedimientos de adjudicacion por Licitacion publica
18.3.1.1 Ejercicio fiscal 2018
1S.3.1 18.3.1.2 Ejercicio fiscal 2019 ]
18.3.1.3 Ejercicio fiscal 2020
18.3.1.4 | Ejert;icio fiscal 2021 .
Procedimientos de adjudicacion mediante invitacion a
cuando menos tres personas
18.3.2.1 Ejercicio fiscal 2018
18.3.2 18.3.2.2 |Ejercicio fiscal 2019
18.3.2.3 Ejercicio fiscal 2020
18.3.2.4 Ejercicio fiscal 2021 N
Procedimientos de adjudicacién directa
18.3.3 1S8.3.3.1 | Ejercicio fiscal 2018
18.3.3.2 Ejercicio fiscal 2019
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18.3.3.3 |Ejerc;icio fiscal 2020
18.3.3.4 | Ejercicio fiscal 2021
Padréon de Proveedores y contratistas
18.3.4.1 | Padron 2018
18.34 18.3.4.2 | Padrén 2019
18.3.4.3 |Padrén 2020
15.3.4.4 Padrén 2021
Inventarios de almacén
1§.3.5.1 Ejercicio fiscal 2018
18.3.5 18.3.5.2 Ejercicio fiscal 2019
18.3.53 Ejercicio fiscal 2020
18.3.5.4 Ejercicio fiscal 2021
Contratos Bancarios
18.3.6
15.3.6.1 Contratos Bancarios |

Planeacion, operacion y mantenimiento de los
Sistemas de Agua Potable, Alcantarillado,
tratamiento de aguas residuales y reuso de
las mismas.

SERIE 2S.1 Planeacién, Operacién, mantenimiento y ampliacion de los
Sistemas de Agua Potable.

SECCION 2S

SUBSERIE EXPEDIENTE NOMBRE

Planeacién de obras de ampliaciones y mantenimientos

25.11 28.1.1.1 Programas anuales de obra

2S.1.1.2 | Manuales, normas y lineamientos juridicos |
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Proyectos de arquitectura e ingenieria SIN

28113 g ECUTAR

Expedientes de obras por Licitaciones publicas

|
28.1.2.1 Proyectos de arquitectura e ingenieria (planos)

2S.1.2.2 | Validacion del proyecto ejecutivo

251.2.3 Presupuesto de inversion

' Procedimiento de licitacion y contratacién de las
obras (excepcion a la licitacion publica,
convenios, invitaciones, bases del concurso, acta
de recepcion y apertura de propuestas técnicas y
econémicas, cuadro comparativo, dictamen de
adjudicacioén, acta de fallo, contratos.

28.1.2.4

2S5.1.2.5 | Anticipos otorgados

Documentacién comprobatoria con requisitos
25.1.2.6 fiscales, poliza de registro del gasto devengado y
pagado.

25.1.2 28.1.2.7 Estimaciones con nimeros generadores firmados

25.1.2.8 Bitacoras de obra

25.1.2.9 |Reporte fotografico

25.1.2.10 | Reportes y pruebas de control de calidad

2S.1.2.11 | Convenios modificatorios

Autorizaciones de cambios de precios unitarios
y/o conceptos extraordinarios o adicionales

Fianzas de garantia de cumplimiento, de vicios
ocultos y de anticipo en su caso

25.1.2.12

25.1.2.13

25.1.2.14 |Finiquitos

' Actas de entrega-recepcion por parte del
25.1.2.15 | contratista al SOSAPAC y del SOSAPAC a los
beneficiarios

Requerimientos de la Auditoria Superior del
Estado: Reporte Trimestral de obras y acciones

Expedientes de obras por Invitacién a cuando menos tres
personas

28.1.2.16

28.1.3
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28.1.31 Proyectos de arquitectura e ingenieria (planos)
28.1.3.2 | Validacién del proyecto ejecutivo
28.1.3.3 Presupuesto de inversién
Procedimiento de licitacion y contratacion de las
obras (excepcion a la licitacién publica,
28.1.3.4 convenios, invitaciones, bases del concurso, acta
B de recepcion y apertura de propuestas técnicas y
economicas, cuadro comparativo, dictamen de
adjudicacion, acta de fallo, contratos.
28135 Anticipos otorgados
Documentacion comprobatoria con requisitos
25.1.3.6 fiscales, poliza de registro del gasto devengado y
pagado.
2S.1.3.7 | Estimaciones con nimeros generadores firmados
2S.1.3.8 Bitacoras de obra
25.1.3.9 Reporte fotografico
25.1.3.10 |Reportes y pruebas de control de calidad
25.1.3.11 |Convenios modificatorios
28.1.3.12 Autorizaciones de cambios de precios unitarios
Tl y/o conceptos extraordinarios o adicionales
25.1.3.13 Fianzas de garantia de cumplimiento, de vicios
ik ocultos y de anticipo en su caso
25.1.3.14 | Finiquitos
| Actas de entrega-recepcion por parte del
2S.1.3.15 |contratista al SOSAPAC y del SOSAPAC a los
beneficiarios
25.1.3.16 Requerimientos de la Auditoria Superior del

Estado: Reporte Trimestral de obras y acciones

2514

Expedientes de obras por Adjudicacién directa y ayudas

sociales
25.1.41 Proyectos de arquitectura e ingenieria
2S5.1.4.2

Validacion del proyecto ejecutivo |
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2S5.1.4.3 |Programa de ejecucion

2S.1.4.4 | Programa de suministro de materiales

28.1.45 Presupuesto de la obra

Oficio de autorizacion para ejecutar obra por
25.1.4.6 o . o
administracion directa

Oficio donde se asigna un residente de obra con

oA cédula profesional
25.1.4.8 Acreditacion de capacidad técnica y

e administrativa para la ejecucion de obras.
25.1.4.9 Contratos del personal para ejecutar obra y

néminas del periodo de trabajo.

| Documentaciéon comprobatoria de pedidos y
2S.1.4.10 |contratos con requisitos fiscales, poliza de
registro del gasto devengado y pagado.

Actas de entrega-recepcion por parte del
2S5.1.4.11 |contratista al SOSAPAC y del SOSAPAC a los
beneficiarios

Administracion y operaciéon de Pozos

28.1.5.1 Mapas hidraulicos municipales

Bitacoras de mantenimientos generales

2515 25.1.52 (eléctricos, mecanicos, hidraulicos, limpiezas)

25.1.5.3 Bitacoras de cloraciones

Inspecciones de Autoridades estatales o
federales

SERIE 2S.2 Planeacion, Operaciéon, mantenimiento y ampliacion de los
Sistemas de Drenaje y Alcantarillado.

25.1.5.4

Planeacién de obras de ampliaciones y mantenimientos

28.211 Programas anuales de obra
28.21
25.21.2 Manuales, normas y lineamientos juridicos
28.2.1.3 Proyectos de arquitectura e ingenieria SIN
o 'EJECUTAR
25.2.2 Expedientes de obras por Licitaciones publicas
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28.23

25.2.21 Proyectos de arquitectura e ingenieria (planos)
2S.2.2.2 |Validacion del proyecto ejecutivo
28.2.2.3 |Presupuesto de inversion
| Procedimiento de licitacién y contratacion de las
obras (excepcidn a la licitacion publica,
convenios, invitaciones, bases del concurso, acta
28.2.24 : o
de recepcién y apertura de propuestas tecnicas y
econdémicas, cuadro comparativo, dictamen de
adjudicacién, acta de fallo, contratos.
25.2.2.5 |Anticipos otorgados
Documentacion comprobatoria con requisitos B
28.2.2.6 |fiscales, pdliza de registro del gasto devengado y
pagado. B
25.2.2.7 Estimaciones con numeros generadores firmados
25.2.2.8 Bitacoras de obra
23.2.2.9 Reporte fotografico
2S.2.2.10 |Reportes y pruebas de control de calidad
2S.2.2.11 | Convenios modificatorios
28.2.2.12 Autorizaciones de cambios de precios unitarios
R y/o conceptos extraordinarios o adicionales
Fianzas de garantia de cumplimiento, de vicios
25.2.2.13 i
ocultos y de anticipo en su caso
25.2.2.14 | Finiquitos
Actas de entrega-recepcion por parte del T
2S.2.2.15 |contratista al SOSAPAC y del SOSAPAC a los
beneficiarios
25.2.2.16 Requerimientos de la Auditoria Superior del
e Estado: Reporte Trimestral de obras y acciones
Expedientes de obras por Invitacién a cuando menos tres
personas
28.23.1 Proyectos de arquitectura e ingenieria (planos)
2S.2.3.2 | Validacion del proyecto ejecutivo
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25.2.3.3

Presupuesio de inversion

Procedimiento de licitacién y contratacion de las
obras {excepcion a la licitacion publica,
convenios, invitaclones, bases del concurso, acta

25.23.4 de recepcion y apertura de propuestas técnicas y
econémicas, cuadro comparativo, dictamen de
adjudicacion, acta de fallo, coniratos.

28.2.3.5 |Aniicipos otorgados
Documentacién comprobatoria con requisitos

28.2.3.6 [fiscales, pdliza de registro del gasto devengado y
pagado.

28.2.3.7 |Estimaciones con nimeros generadores firmados

28238 |Biticorasdeobra -

28.2.3.9 |Reporte fotografico

25.2.3.10 " Reportes _y_:.pruebas de contro! de calidad
28.2.3.11 | Convenios.modificatorios
,52342 |Autorizaciones de cambios de precios unitarios
e y/o conceptos-exiraordinarios o adicionales
28 2 443 - Fianzas de garantfa de cumplimiento, de vicios
R ocuitos y de anticipo en su caso
~.28.2.3.14~ |Fini ultos L s
~ { "3 a o b i~ /o '\ 7 i
i )| Actas’ de je'ehtrega-recepcion por parte de! '_ L
- 28.2.3.15./ | contratista_al SOSAPAC ydel/'SOSAPAC a'ds.

beneficiarios

28.2.3.16

Requerimientos de la Auditoria Superior del
Estado: Reporte Trimestral de obras y acciones

28.2.4

Expedientes de obras por Adjudicacién directa y ayudas

soclales
25.2.41 Proyectos de arquitectura e ingenieria
28.24.2 |Validacion del proyecto ejecutive
25.2.4.3 |Programa de ejecucion
2S8.2.4.4 |Programa de suministro de materiales
A T
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25.24.5 Presupuesto de la obra

Oficio de autorizacion para ejecutar obra por

0248 administracion directa
Oficio donde se asigna un residente de obra con
25.2.4.7 :
cédula profesional
25.2.4.8 Acreditacion de capacidad técnica y
- administrativa para la ejecucion de obras.
25.2.4.9 Contratos del personal para ejecutar obra y

néminas del periodo de trabajo.
Documentacién comprobatoria de pedidos y
2S.2.4.10 | contratos con requisitos fiscales, péliza de
registro del gasto devengado y pagado.

Actas de entrega-recepcion por parte del
2S.2.4.11 |contratista al SOSAPAC y del SOSAPAC a los
beneficiarios

SERIE 2S.3 Planeacion, Operacion, mantenimiento y ampliacion de los

Sistemas de tratamiento de Aguas residuales

Planeacién de obras de ampliaciones y mantenimientos

25.3.1.4 ‘ Programas anuales de obra

25.31
2S.3.1.2 |Manuales, normas y lineamientos juridicos
28.3.1.3 Proyectos de arquitectura e ingenieria SIN

A |EJECUTAR
Expedientes de obras por Licitaciones publicas

25.3.2.1 Proyectos de arquitectura e ingenieria (planos)
28.3.2.2 | Validacion del proyecto ejecutivo
2S8.3.2.3 | Presupuesto de inversion

28.3.2 Procedimiento de licitacion y contratacion de las

obras (excepcion a la licitacion publica,
convenios, invitaciones, bases del concurso, acta
de recepcién y apertura de propuestas técnicas y
econémicas, cuadro comparativo, dictamen de
adjudicacion, acta de fallo, contratos.

28.3.2.4

2S.3.2.5 |Anticipos otorgados

Documentaci()n_comprobatoria con requisitos
28.3.2.6 |fiscales, péliza de registro del gasto devengado y
\pagado_
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28.3.2.7 Estimaciones con nimeros generadores firmados

25.3.2.8 Bitacoras de obra

28.3.2.9 |Reporte fotografico

25.3.2.10 |Reportes y pruebas de control de calidad

25.3.2.11 Convenios modificatorios

25.3.2.12 Autorizaciones de cambios de precios unitarios
o y/o conceptos extraordinarios o adicionales

Fianzas de garantia de cumplimiento, de vicios
ocultos y de anticipo en su caso

28.3.2.13

2S8.3.2.14 |Finiquitos

Actas de entrega-recepcion por parte del
2S.3.2.15 |contratista al SOSAPAC y del SOSAPAC a los
beneficiarios

'Requerimientos de la Auditoria Superior del

| Estado: Reporte Trimestral de obras y acciones

Expedientes de obras por Invitacién a cuando menos tres
personas

28.3.2.16

28.3.3.1 Proyectos de arquitectura e ingenieria (planos)

2S.3.3.2 | Validacion del proyecto ejecutivo

25.3.33 Presupuesto de inversion

Procedimiento de licitacion y contratacién de las

| obras (excepcion a la licitacién publica,

25.3.3.4 ,convenios_,_invitaciones. bases del concurso, acta
T de recepcién y apertura de propuestas tecnicas y

econdémicas, cuadro comparativo, dictamen de

adjudicacién, acta de fallo, contratos.

28.3.3

28.3.3.5 Anticipos otorgados

Documentacion comprobatoria con requisitos
25.3.3.6 [fiscales, pdliza de registro del gasto devengado y
pagado.

2S5.3.3.7 Estimaciones con numeros generadores firmados

2S.3.3.8 Bitacoras de obra
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28.3.3.9 Reporte fotografico
2S.3.3.10 |Reportes y pruebas de control de calidad
2S8.3.3.11 | Convenios modificatorios
25.3.3.12 Autorizaciones de cambios de precios unitarios
R y/o conceptos extraordinarios o adicionales |
28.3.3.13 Fianzas de garantia de cumplimiento, de vicios
= ocultos y de anticipo en su caso
2S.3.3.14 |Finiquitos
Actas de entrega-recepcion por parte del
2S.3.3.15 |contratista al SOSAPAC y del SOSAPAC a los
beneficiarios
28.3.3.16 Requerimientos de la Auditoria Superior del

Estado: Reporte Trimestral de obras y acciones

28.34

Expedientes de obras por Adjudicacién directa y ayudas

sociales
25.3.41 Proyectos de arquitectura e ingenieria
2S.3.4.2 |Validacién del proyecto ejecutivo
28.3.4.3 Programa de ejecucion
28.34.4 Programa de suministro de materiales
28.3.45 |Presupuesto de la obra
25.3.4.6 Oficio de autorizacién para ejecutar obra por
Saaie administracion directa
Oficio donde se asigna un residente de obra con
28.3.4.7 :
cédula profesional
25.3.4.8 Acreditacion de capacidad técnica y
il administrativa para la ejecucién de obras.
25.3.4.9 Contratos del personal para ejecutar obra y
= néminas del periodo de trabajo.
Documentacién comprobatoria de pedidos y
25.3.4.10 | contratos con requisitos fiscales, péliza de
registro del gasto devengado y pagado.
Actas de entrega-recepcion por parte del
25.3.4.11 | contratista al SOSAPAC y del SOSAPAC a los

| beneficiarios

Pagina | 48

S.0.5.A.P.A.C.




SERIE 2S.4 Operacion de pozos

28.41

Expediente Técnico de Pozos
2S5.4.11 Pozo Uranga
2S5.4.1.2 Pozo Getsemani }
25.41.3 Pozo Nuevo Ledn
25.41.4 Pozo Cuatro caminos
28.41.5 Pozo El Alto
25.4.1.6 Pozo Fuentes del Molino
2S5.4.1.7 Pozo el Triangulo
25.4.1.8 | Pozo Ejidatarios
285.41.9 Pozo El Pilar
23.4_.1 10 |Pozo Alcanfores
25.4.1.11 |Pozo Santa Cruz
25.4.1.12 |Pozo La Cumbre
25.4.1.13 |Pozo La Cuchilla
_28.4.1.14 Pozo Misiones _
25.4.1.15 |Pozo Remedios
2S.41.16 | Pozo Las Americas
2S.41.17 |Pozo Los Pinos
285.4.1.18 Pézo GEO Villas San Jacinto _
25.4.1.19 |Pozo Chautenco
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2S5.4.1.20 |Pozo Tres cantos

2S.4.1.21 |Cisterna Villas San Jacinto

2S5.4.1.22 |Predio socavén 20 de Noviembre

2S5.4.1.23 |Tanque-CISTERNA elevado Misiones

28.4.1.24 |Tanque Plazuela San Diego

2S5.4.1.25 |Tanque Plazuela San Diego lll

25.4.1.26 |Tanque Condesa de San Diego

25.4.1.27 |Cisterna Porto Alegre

25.4.1.28 |Pozo Periférico "Zacatepec"

2S5.4.1.29 |Tanque elevado El Alto

23.4.1.30 Tangue elevado y tanque cisterna GEO villas San
Jacinto

25.41.31 |Pozo Bosques de Sanctorum

2S.4.1.32 Tanque elevado y cisterna Bosques de
Sanctorum

25.4.1.33 |Pozo sellado: San Agustin

25.4.1.34 |Tanque elevado El Llano

25.4.1.35 Predio Finca de San Cristébal Tulcingo (Barranca
onda)

25.4.1.36 |Predio Tepatitla Chautenco: Pozo selladlo

25.4.1.37 |Predio Tetepetzi Tulcingo

SECCION 3S

Memoria Patrimonial

SERIE 3S.1 Bienes Inmuebles
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SUBSERIE EXPEDIENTE NOMBRE

Titulos de concesion de pozos CONAGUA

38.1.1.1 Pozo Uranga

35.1.1.2 . Pozo Getsemani

35.1.1.3 Pozo Nuevo Lebn

35.1.1.4 Pozo Cuatro caminos

35115 Pozo El Alto

38.1.1.6 Pozo Fuentes del Molino

38.1.1.7 |Pozo el Triangulo

3S.1.1.8 Pozo Ejidatarios

35.1.1.9 |Pozo El Pilar
38.141

3S.1.1.10 |Pozo Alcanfores

38.1.1.11 Pozo Santa Cruz

3S.1.1.12 |Pozo La Cumbre

38.1.1.13 |Pozo La Cuchilla

35.1.1.14 | Pozo Misiones

35.1.1.15 | Pozo Remedios

3S.1.1.16 |Pozo Las Américas

3S.1.1.17 |Pozo Los Pinos

35.1.1.18 | Pozo GEO Villas San Jacinto

35.1.1.19 |Pozo Chautenco
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35.1.1.20 |Pozo Tres cantos

3S8.1.1.21 | Cisterna Villas San Jacinto

35.1.1.22 | Predio socavén 20 de Noviembre

35.1.1.23 | Tanque-CISTERNA elevado Misiones

3S5.1.1.24 |Tanque Plazuela San Diego

3S.1.1.25 |Tanque Plazuela San Diego ||

3S.1.1.26 | Tanque Condesa de San Diego

38.1.1.27 |Cisterna Porto Alegre

3S5.1.1.28 |Pozo Periférico "Zacatepec"

38.1.1.29 |Tanque elevado El Alto

35.1.1.30 Tangue elevado y tanque cisterna GEO villas San
| Jacinto

3S.1.1.31 | Pozo Bosques de Sanctorum

35.1.1.32 Tanque elevado y cisterna Bosques de
Sanctorum

3S5.1.1.33 |Pozo sellado: San Agustin

3S5.1.1.34 |Tanque elevado El Llano

38.1.1.35 Predio Finca de San Cristobal Tulcingo (Barranca
onda)

3S.1.1.36 | Predio Tepatitla Chautenco: Pozo selladlo

38.1.1.37 lPredio Tetepetzi Tulcingo

Escrituras de predios
38.1.2 38.1.21 Oficinas centrales
35.1.2.2 Almacen
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35.1.2.3 Planta de tratamiento de agua Misiones de San
Francisco

Actas de donacion y expropiacion
38.1.3

3S.1.3.1

Inventario de Bienes Inmuebles
3S.1.4

35.1.4.1 Inventario de Bienes Inmuebles

SERIE 3S.2 Bienes Muebles

Inventario de Bienes Muebles

3s8.2.1.1 Inventarios

38.2.1.2 Resguardos y facturas de bienes muebles

35.21.3 Comodatos
3S.2.1 —
35.214 Parque Vehicular

35.2.1.5 Baja de Bienes Muebles

38.2.1.6 Relacion de Sellos Oficiales

35.21.7 Relacion de Llaves

SECCION 4S8 Asuntos Juridicos

SERIE 4S.1 Publicaciones en el Diario Oficial del Estado/ Federacion

SUBSERIE EXPEDIENTE NOMBRE
Decretos
45.1.1 |
45.1.1.1 | Decreto de creacion del SOSAPAC
45.1.2 Acuerdos Tarifarios
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) 45.1.21 | Acuerdo tarifario para el ejercicio fiscal 2017

481.2.2 |Acuerdo tarifario para el gjercicio fiscal 2018

45.1.2.3 {Acuerdo tarifario para el gjercicio fiscal 2019

48.1.2.4 |Acuerdo tarifario para el gjercicio fiscal 2020

48.1.2.5 |Acuerdo tarifario para el ejercicio fiscal 2021

Reglamentos
45.1.3

45.1.31 Reglamento Interior del SOSAPAC

SERIE 45.2 Juicios

Contenciosos administrativos

48.2.1.1 Expedientes 2018

m 45.21 45.21.2 |Expedientes 2019

45.21.3 |Expedientes 2020

48.21.4 |Expedienies 2021

Civiles

< 48224 |Expedigntes2018! T 1 . g . |O

48.2.2 48.2.2.2 |Expedientes 2019

45.2.2.3 |Expedientes 2020

45.2.2.4 |Expedientes 2021

_Laborales

== oTr—ctea _—

48.2.3 45.2.3.1 Expedientes 2018

Expedientes 2019
e ﬁ“i"ff-f’f"” ) . =
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45.2.3.3 Expedientes 2020

4S.2.3.4 |Expedientes 2021

Mercantiles

4S.2.4.1 Expedientes 2018

45.2.4 4S.2.4.2 |[Expedientes 2019
45.2.4.3 Expedientes 2020
45.24.4 Expedientes 2021
Penales
4S5.2.51 Expedientes 2018
48.2.5 4S.2.5.2 | Expedientes 2019

48.2.5.3 Expedientes 2020

45.2.5.4 |Expedientes 2021

SERIE 4S.3 Instrumentos juridicos consensuales

45.41

Convenios
45.3.1 45.3.1.1 Convenios inter-gubernamentales
4S.31.2 Convenios con Asociaciones civiles, instituciones
T |académicas o iniciativa privada
Acuerdos
| Acuerdos de sesiones ordinarias del Consejo de
4832 | 48321 | pgministracion del SOSAPAC "
4S.3.2.2 Acuerdos de sesiones extra ordinarias del

SERIE 4S.4 Entrega-recepcion

Consejo de Administracién del SOSAPAC

Relacion de anexos
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45.5.1

45411 |Administracion 2014-2018
45.4.1.2 |Administracion 2018-2021
Dictamenes de entrega- recepcidn
45.4.2 48.4.21 |Administracion 2014-2018
45.4.2.2 |Administracion 2018-2021

SERIE 45.5 Marco Juridico del SOSAPAC

Constitucionss, leyes, codigos y reglamentos

Constitucién Politica de Los Estados Unidos

48.5.11 Mexicanos -
4S.5.1.2 ‘Gonstitucion Politica del Estado Libre Y Soberano
e de Puebla
4S.5.1.3 Ley Organica del Tribunal de Justicia
e Administrativa del Estado.de Puebla
4S.5.1.4 Ley Organica de La Administracién Pdblica del
. Estado de Puebla
4S515 Ley de Proteccion Datos Personales en Posesion
e de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla
45.51.6 |Ley de Archivos del Estado de Puebla
Ley del. Slstema Anttcorrupcuén del Estado de
48.5.1.7 (g a, )
Ley de En’udades Paraestatales,del Estadmde
45-5-1 08 Pueblar ,_\ [ .n-* D
48.5.1.9 |leyde Aguas Nacionales
4S.5.1.10 Ley Federal de los Derechos, Disposiciones
e Aplicables en Materia de Aguas Nacionales
Ley de Amparo, Reglamentaria De Los Articulos
45.5.1.11 |103 Y 107 de la Ley de la Constitucién Politica de
Los Estados Unidos Mexicanos
4S.5.1.12 Ley de Disciplina Financiera de Las Entidades
e Federativas y los Municipios
45.51.13 |Ley Federal de Procedimiento Administrativo
45.51.14 |Ley del Servicio de Administracién Tributaria

T - - =T
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45.5.1.15 |Ley Federal del Trabajo
4S5.5.1.16 |Ley Federal de Juegos y Sorteos
4S.5.1.17 Ley Organica de la Administracién Publica
Federal
48.5.1.18 |Ley General de Proteccion Civil
Ley General del Equilibrio Ecol6gico y la
05119 Proteccion al Ambiente
45.5.1.20 |Ley General de Cambio Climatico
458.5.1.21 |Ley del Agua para el Estado de Puebla
4S.5.1.22 Ley de Procedimiento Conte_zncioso Administrativo
R del Estado de Puebla
4S.5.1.23 Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas
R del Estado Libre y Soberano de Puebla
4S.5.1.24 Ley para la Regularizacion de la Propiedad
e Inmobiliaria del Estado de Puebla
45.5.1.25 Ley que Regula el Régimen de Propiedad en
e Condominio para el Estado de Puebla
4S5.5.1.26 |Ley Estatal de Salud
45.5.1.27 | Ley de Los Trabajadores al Servicio del Estado
4S.5.1.28 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
PR Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
4S.5.1.29 Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion
Sl Superior del Estado de Puebla
45.5.1.30 |Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil
4S.5.1.31 Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado
de Puebla
4S.51.32 | Ley de Responsabilidades de Los Servidores
R Publicos del Estado de Puebla ]
45.5.1.33 |Ley Organica Municipal del Estado de Puebla
45.5.1.34 |Ley del Notario del Estado de Puebla
45.5.1.35 |Ley de Catastro del Estado de Puebla

SREsre
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Ley de la Comisién Nacional de los Derechos

498430 Humanos
4S.5.1.37 Ley Organica del Poder Legislativo del Estado
= Libre y Soberano de Puebla
4S.5.1.38 |Cbdigo Federal de Procedimientos Civiles
45.5.1.39 | Codigo Fiscal de la Federacién
4S.5.1.40 Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de
Puebla
4S.5.1.41 Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado
- Libre y Soberano de Puebla
4S.5.1.42 Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de
Puebla
4S.5.1.43 Cédigo de Procedimientos Penales para el
o Estado Libre y Soberano de Puebla
4S.5.1.44 |Cadigo Fiscal del Estado de Puebla
Cédigo Fiscal Municipal del Estado Libre y
9:3:140 Soberano de Puebla
Cadigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio
43.5.1.46 de Puebla |
4S.5.1.47 |Reglamento de La Ley de Aguas Nacionales
45.5.1.48 | Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion
4S.5.1.49 Reglamento Interior de la Comisién Nacional del
| Agua
4S.5.1.50 Reglamento de La Ley Federal de Juegos y
Sorteos
Reglas de Operacion para el Programa de Agua
4S.5.1.51 |Potable, Drenaje y Tratamiento a Cargo de la
Comision Nacional del Agua
4S.5.1.52 Reglamento Interior de la Comision Estatal del
e Agua y Saneamiento del Estado de Puebla
4S.5.1.53 Reglamento Interno de la Comisién Nacional de

[Ios Derechos Humanos

48.5.2

Normas federales y estatales en materia de Aguas residuales

45.5.21

NOM-004-SEMARNAT-2002, Proteccion
ambiental.- Lodos y biosélidos. Especificaciones
|y limites maximos permisibles de contaminantes
para su aprovechamiento y disposicion final.
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48.5.2.2

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-001-
SEMARNAT-1996, QUE ESTABLECE LOS
LIMITES MAXIMOS PERMISIBLES DE
CONTAMINANTES EN LAS DESCARGAS DE
AGUAS RESIDUALES EN AGUAS Y BIENES
NACIONALES

45.5.3

Normas Sector Agua

4S.5.3.1

Aclaracién a la Norma Oficial Mexicana NOM-010-
CNA-2000, Valvula de admisién y valvula de
descarga para tanque de inodoro-
Especificaciones y métodos de prueba, publicada
el 2 de septiembre de 2003.

4S.5.3.2

PROYECTO de Modificacion a la Norma Oficial
Mexicana PROY-NOM-008-CONAGUA-2017,
Regaderas empleadas en el aseo corporal.-
Especificaciones y métodos de prueba.

4S5.5.3.3

ACUERDO mediante el cual se modifican los
numerales 2, 7.1, 7.2 y 10.1 y se adiciona el
numeral 6.11 Bis a la Norma Oficial Mexicana
NOM-009-CONAGUA-2001, Inodoros para uso
sanitario-Especificaciones y metodos de prueba.

45.5.3.4

NORMA Oficial Mexicana NOM-001-CONAGUA-
2011, Sistemas de agua potable, toma domiciliaria

alcantarillado sanitario-Hermeticidad-
Especificaciones y métodos de prueba.

45.5.3.5

NORMA Oficial Mexicana NOM-003-CNA-1996,
Requisitos durante la construccion de pozos de
extraccion de agua para prevenir la contaminacion
de acuiferos.

45.5.3.6

NORMA Oficial Mexicana NOM-004-CONAGUA-
1996, Requisitos para la protecciéon de acuiferos
durante el mantenimiento y rehabilitacion de pozos
de extraccion de agua y para el cierre de pozos en
general.

48.5.3.7

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES NORMA Oficial
Mexicana NOM-005-CONAGUA-1996,
Fluxémetros-Especificaciones y métodos de
prueba.

45.5.3.8

NORMA Oficial Mexicana NOM-006-CONAGUA-
1997. Fosas seépticas prefabricadas -
Especificaciones y métodos de prueba

485.5.3.9

| Especificaciones y Métodos de Prueba.

NORMA Oficial Mexicana NOM-008-CNA-1998,
Regaderas Empleadas en el Aseo Corporal -

4S5.5.3.10

|NORMA Oficial Mexicana NOM-009-CONAGUA-

2001, Inodoros para uso sanitario-
Especificaciones y métodos de prueba.
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45.5.3.11

NORMA Oficial Mexicana NOM-010-CONAGUA-
2000, Vélvula de admision y valvula de descarga
para tanque de inodoro-Especificaciones y
mélodos de prueba.

48.5.3.12

NORMA Oficial Mexicana NOM-011-CONAGUA-
2015, Conservacién del recurso agua-Que
establece las especificaciones y el método para
determinar la disponibilidad media anual de las
aguas nacionales.

48.5.3.13

NORMA Oficial Mexicana NOM-014-CONAGUA-
2003, Requisitos para la recarga artificial de
acuiferos con agua residual tratada.

48.5.3.14

NORMA: Oficial Mexicana NOM-015-CONAGUA-
2007, Infiliracién artificial de agua a los acuiferos.-
Caracteristicas-y especn“ caciones de las obras y
del agua. '

45.5.4

Normas Sector Salud

48.5.4.1

‘IMODIEICACION = la Norma Oficial Mexicana

NOM-127-SSA1-1994, Salud ambiental. Agua

Ipara uso y-consurno humano. Limites permisibles

de calidad y tratamientos a que debe someterse el
agua para su potabilizacion.

45.54.2

Norma oficial Mexicana NOM-179-SSA1-1998
Vigilancia y. evaluacitn de! control de calidad de
agua para usc y consumo humano, distribuida por
sisiemas de abastecimiento publico.

_ [cumplir.. en

Nomma oficial Mexicana NOM-230-SSA1-2002.
Salud - Ambiental. Agua para uso y consumo
humano, requisitos sanitarios que se deben
los sistemas de. abastecimiento

publlcos probadosﬁurante elrmane]o del agua.

Procedtmlento sanitario-para el muestreo. |

NORMA OFICIAL-MEXICANA NOM-127-SSA1-
1994, "SALUD AMBIENTAL, AGUA PARAUSO Y
CONSUMO HUMANOC-LIMITES PERMISIBLES
DE CALIDAD Y TRATAMIENTOS A QUE DEBE
SOMETERSE EL AGUA PARA S8U
POTABILIZACION".

45.54.5

NORMA Oficial Mexicana NOM-244-SSA1-2008,
Equipos y sustancias germicidas para tratamiento
doméstico de agua. Requisitos sanitarios.

48.5.5

Normas para Micro medicién y Macro medicion

48.5.5.1

NORMA OFICIAL MEXICANA, MEDICION DE
FLUJO DE AGUA EN CONDUCTOS CERRADOS
DE SISTEMAS HIDRAULICOS-MEDIDORES
PARA AGUA POTABLE FRIA-

?,.—/—
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ESPECIFICACIONES (ESTA NORMA CANCELA
A LA NOM-012-SCFI-1993).

AVISO DE CONSULTA PUBLICA DEL
PROYECTO DE NORMA MEXICANA PROY-
45.5.5.2 NMX-AA-179-SCFI-2017, MEDICION DE
VOLUMENES DE AGUAS NACIONALES

USADOS, EXPLOTADOS O APROVECHADOS.

SECCION 58 Padron de Usuarios y crecimiento urbano

SERIE 5S.1 Padron de usuarios

SUBSERIE EXPEDIENTE NOMBRE
Cuentas Habitacionales
58.1.1
5§5.1.1.1/NO. DE
CUENTAO
CONTRATO
Cuentas de Desarrollos Comerciales
58.1.2
5§5.1.2.1/NO. DE
CUENTA O
CONTRATO
Cuentas de Desarrollos Industriales
58.1.3
55.1.3.1/NO. DE
CUENTA O

CONTRATO
SERIE 5S.2 Otorgamiento de Factibilidades

Dictamenes de Factibilidad de Fraccionamientos para
vivienda de tipo popular e interés social

58.2.1
5S5.2.1.1
Dictamenes de Factibilidad de Fraccionamientos para
vivienda de tipo medio
58.2.2
55.2.2.1
Dictamenes de Factibilidad de Fraccionamientos para
vivienda de tipo residencial
58.2.3 T
5S5.2.3.1
55.24 Dictamenes de Factibilidad para Desarrollo Comerciales
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5S8.2.4.1 |

Dictamenes de Factibilidad para Desarrollos Industriales
58.2.5

5S8.2.5.1

SECCION 6S Acervo fotografico

SERIE 6S.1 Criterios para el proceso de descripcion de acervos

fotograficos

SUBSERIE EXPEDIENTE NOMBRE

Acervo fotografico de la oficina de la Comisaria del Consejo
de Administracién del S.0.S.A.P.A.C.
6S.1.1.1 Acervo fotografico de bienes muebles
6S.1.1 -~ —
65.1.1.2 |Acervo fotografico de bienes informaticos
6S.1.1.3 | Acervo fotografico de parque vehicular
Acervo fotografico del departamento de adquisiciones
65.1.2 65.1.21 Compra de bienes a favor del S.O0.S.A.P.AC.
6S5.1.2.2 Compra de servicios a favor del S.O.S.A.P.A.C.
Acervo fotografico del departamento de Proyectos y obras
65.1.3
6S.1.3.1 Acervo fotografico de generacion de obras
Acervo fotografico del departamento técnico
6S.1.4.1 Acervo fotografico de mantenimiento a pozos
6S.1.4
6S.1.4.2 Acervo fotografico de Sistemas de Potabilizacién
6S.1.4.3 |Acervo fotografico de mantenimiento a redes
Acervo fotografico del departamento de recursos humanos
6S.1.5
6S.1.5.1 Acervo fotografico de capacitacion de personal
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Catalogo de Disposicion
Documental

Presentacion

El Catalogo de Disposicién Documental es el instrumento de control archivistico
que establece los valores documentales primarios: administrativo, fiscal o
contable, legal o juridico; asi como los valores secundarios: informativo,

evidencial, y testimonial, valores que por su naturaleza poseen los documentos.

De igual forma se establece en dicho documento el destino final de los mismos,
acorde con el ciclo vital documental, mediante la determinacion de reglas y
normas a partir de la valoracion primaria o secundaria, para establecer los
procesos de transferencia y depuracién, a los que deben sujetarse los

documentos de acuerdo con sus usos especificos.

El Catédlogo de Disposicion Documental ofrece mlultiples beneficios para la
organizacion documental en el desarrollo eficaz y eficiente del Sistema
Institucional de Archivos y en general para el organismo, ya que constituye una
guia e instrumento de consulta a observar por las unidades administrativas

durante el proceso de administracién de los documentos.
Aplicacién

El presente instrumento es de aplicacion obligatoria para los documentos y
expedientes que se produzcan en las unidades administrativas que integran el
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuautlancingo S.O0.S.A.P.A.C.

Los responsables de los archivos de tramite seran los encargados de verificar el
debido cumplimiento y aplicacién de: la clasificacion, los valores documentales,
plazos de conservacioén y el destino final de los expedientes que se generen en

cada una de sus respectivas unidades administrativas.
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Estructura del Catalogo de Disposicion Documental

Se elabord un instructivo para la utilizacion del presente instrumento, el cual sera

de utilidad para la identificacién de los cédigos de clasificacién, nombre de las

series, valores documentales, plazos de conservacion y destino final.

Los datos estan organizados en la presente lista, conforme van desarrollados en

el formato, guardando el mismo orden de menor a mayor:

1.

2 e NG EE N

Lugar y fecha de elaboracion
Fondo

Seccién

Serie

Subserie

Nombre de las series documentales
Administrativo (A)

Legal (L)

Fiscal (F)

10.Contable (C)

11. Archivo de tramite (AT)

12. Archivo de concentracion (AC)
13. Total

14.Publico (P)

15.Reservado (R)

16. Confidencial (C)

17.Periodo de reserva

18.Nombre y Firma del Titular de la Unidad Coordinadora Archivo

Simbologia

Valor Documental:

e A: Administrativo

o L:Legal

e F: Fiscal
e C: Contable
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Plazos de Conservacion:
e AT: Archivo de Tramite

e AC: Archivo de Concentracion

Clasificacion de la Documentacién:
e P:Publica
e R: Reservada
+ C: Confidencial

De acuerdo al Art. 113, 114, 115, 116, 117, 118, 119, 120, 121 Y 122 Titulo
Sexto, Capitulo |, de la Ley de Transparencia y acceso a la informacién Publica
del Estado de Puebla; La clasificaciéon es el proceso mediante el cual el sujeto
obligado determina que la informacién en su poder actualizar alguno de los
supuestos de reserva o confidencialidad, con lo dispuesto en el presente titulo.
Los supuestos de reserva o confidencialidad previsto en |as leyes deberan ser
acordes con las bases, principios y disposiciones establecidos en esta Ley, y en
ningun caso, podra contravenirla.

Articulo 115. La clasificacion de la informacién se llevara a cabo en el momento
en que:

l. Se reciba una solicitud de acceso a la informacion;

Il. Se determine mediante resolucion de autoridad competente, o

lll. Se generen versiones publicas para dar cumplimiento a las obligaciones de

transparencia previstas en esta Ley, asi como en la Ley General.

Reservada: de acuerdo al Art. 123, Capitulo Il de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla se considera informacién
Reservada;

I. La que comprometa la seguridad publica y cuente con un propésito genuino y
un efecto demostrable;

Il. La que pueda menoscabar la conduccion de las negociaciones y relaciones
internacionales;

Ill. La que se entregue al Estado Mexicano expresamente con ese caracter o el

de confidencial por otro u otros sujetos de derecho internacional, excepto cuando
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se frate de violaciones graves de derechos humanos o delitos de lesa humanidad
de conformidad con el derecho internacional,

IV. La que pueda poner en riesgo la vida, la seguridad o la salud de una persona
fisica,

V. La que obsiruya las actividades de verificacién, inspeccién y auditoria relativas
al cumplimiento de las leyes o afecte la recaudacion de contribuciones;

VI. La que obstruya la prevencién o persecucion de los delitos;

VIi. La que contenga las opiniones, recomendaciones o punios de vista que
formen parte del praceso deliberativo de los integrantes del sujeto obligado,
hasta en tanto no sea adoptada la decisién. definitiva, la cual debera estar
documentada; o

Vill. La que obstruya los procedimientos .pafa fincar responsabilidad a los
servidores publicos, en tanto no se haya dictado la resolucidn administrativa;

IX. La que afecte los derechos del debido proceso;

X. La que wvulnere la cori"duccién de los expedientes judiciales o de los
procedimientos. administrativos segwdos en forma de juicio, en tanto no hayan
causado estado

Xl la que:\_se\_encuentre contenida dentro de las investigaciones de hechos que
la ley seﬁéie cdh‘tg-_d_e_zlitos y se tramiten ante el Ministerio Ptlt;_l'ifco; y

Xl Las que por disposicion expresa de una ley tengan tal caracter, siempre que
" sean acordes con las bases, principios y disposiciones establecidos en esta Ley

“yno la conh'avengan asi como las pre\nstas en; tratados mtemacmnales e ,-~J
&« { (\\ | \ \ / [ﬁ\\ 3 7\ (
) 5\ 0 4/ O LN 1 N

Confidencial: de acuerdo aI Art. 134, Capltulo Nl dela Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Puebla se considera informacion
Confidencial,

l. La que contiene datos personales concernientes a una persona fisica
identificada o identificable;

Il. La informacién protegida por el secreto comercial, industrial, bancario,
fiduciario, fiscal, bursatil y postal y cuya fitularidad corresponda a particulares,
sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el

gjercicio de recursos plblicos, y
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lll. Aquélla que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que
tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los
tratados internacionales.

Guia de Implementacion

Registro general y sistematico que establece los valores documentales, los
plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacién de reserva o
confidencialidad y el destino final.

CONTEXTO DOCUMENTAL
El codigo es el clasificador con el que se identifica la seccidn, serie y en su caso
la subserie, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica:

1. Lugar y Fecha: Se anotaran los datos basicos de lugar y la fecha de
elaboracién en numeros arabigos marcando dos digitos para dia, dos
digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa)

2. Cadigo de Pais: MX (Norma ISO 3166)

3. Clave de la entidad Federativa: 21 (Division geo estadistica EUM
INEGI, 2020)

4. Ejercicio Fiscal: Refiere al ejercicio fiscal del primer  documento de
archivo que integra el expediente.

5. Siglas: S.0.S.AP.A.C. Se encuentra preestablecido y no necesita
modificarse.

6. Fondo: Se refiere al nombre del conjunto de documentos producidos
organicamente por un sujeto obligado, que se identifica con el nombre
de este Ultimo.

7. Seccion: Registrar el cédigo y nombre de la seccion.

8. Cadigo de Clasificacion Archivistica: Se anota la estructura y la
simbologia descritas en el apartado del ANEXO 2 de los presentes
Instrumentos.

9. Serie: Se refiere a la division de una seccién que corresponde al conjunto

de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion

general y que versan sobre una materia o asunto especifico.
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10.Subserie: La subdivision de la serie, que consiste en un conjunto de
documentos que tienen una forma particular y conforman una unidad
como resultado de una misma ordenacion.

11.Cadigo del Expediente: Valor asignado que se desprende del cuadro
general de clasificacion archivistica, ya se encuentra preestablecido y no
se requiere modificar.

12.Nombre de las series documentales: Refiere el nombre de las series y
subseries

VALOR DOCUMENTAL
Son los valores conferidos a los documentos:

13. Administrativo (A): Marcar con una (X) si es el caso el valor documental
de la serie documental: Se trata de documentos que evidencian las
decisiones y operaciones de una funcién institucional para dar
cumplimiento a su misién y objetivos. Estos documentos proceden de las
actividades establecidas en (fundamentar con la normatividad aplicable al
proceso).

14.Legal (L): Marcar con una (X) si es el caso el valor documental de la serie
documental: Se trata de documentos que sirven como prueba ante la Ley
porque contienen pruebas que garantizan los derechos y deberes de
(especificar) con base en (especificar la normatividad aplicable al
proceso).

15.Fiscal (F): Marcar con una (X) si es el caso el valor documental de la serie
documental: Se trata de documentos de archivo que amparan registros en
la contabilidad de la institucion y que demuestran que recibieron o
proporcionaron, en su caso, los bienes y servicios que generaron
obligaciones o derechos, recibieron o integraron dinero en efectivo o
titulos crédito o sufrieron transformaciones internas o eventos econémicos
que modificaron la estructura de sus recursos o de sus fuentes. Son
documentos que acreditan el cumplimiento de obligaciones tributarias de

conformidad con (fundamentarlo con la normatividad aplicable al

proceso).

Pagina | 68

4

5.0.5.A.P.A.C.



5.0.5.A.P.A.C.

16.Contable (C): Marcar con una (X) si es el caso el valor documental de la
serie documental: Se trata de documentos de archivo que amparan
registros en la contabilidad de la institucion y que demuestran que
recibieron o proporcionaron, en su caso, los bienes y servicios que
generaron obligaciones o derechos, recibieron o integraron dinero en
efectivo o titulos crédito o sufrieron transformaciones internas o eventos
economicos que modificaron la estructura de sus recursos o de sus
fuentes, de conformidad con (fundamentarlo con la normatividad aplicable

al proceso).

17.Archivo de tramite (AT): Indicar con nimero los afios de conservacion
en el archivo de tramite: Aquél que contiene documentos o archivos
electrénicos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las

atribuciones de una unidad administrativa.

18.Archivo de concentraciéon (AC): Indicar con numero los afios de
conservacion en el archivo de concentraciéon: Aquél que contiene
documentos o archivos electronicos cuya consulta es esporadica por
parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados, y que

permanecen en él hasta su destino final.

19.Total: Indicar con numero el total de aflos de conservacion (AT + AC).

20. Publica: Marcar con una (X) si corresponde.

21.Reservada: Marcar con una (X) si corresponde.

22.Confidencial: Marcar con una (X) si corresponde.

23.Destino final: Marcar con una (X) AT, AC, AH de pendiendo al lugar

donde se ubicara la documentacion.
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24.Periodo de reserva: Indicar con numero los afios con reserva de la

informacién.

25.Nombre y Firma del Titular de la Unidad Coordinadora de Archivos:

Llevara nombre completo y firma del titular de la Unidad Coordinadora de

archivo.
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5.0.5.A.P.A.C.

Inventario General

Presentacion

El Inventario General es el instrumento de consulta que describe los expedientes
que resguardan los archivos de tramite, concentracion e histérico de las areas o
departamentos del S.O.S.AP.AC., para faciltar su localizacién. Por
consiguiente, las areas o departamentos deben completar este instrumento con
la informacién solicitada, siendo responsables de la informacién escrita en él. A
continuacion, se describen los elementos requeridos:

Elementos descriptivos

1. Fondo: S.0.S.A.P.A.C. El nombre esta preestablecido, por lo que no debe
modificarse.

2. Nombre del Area o Departamento: Se debe escribir el nombre completo del
area o departamento, sin utilizar abreviaturas ni siglas.

3. Cédigo del Area o Departamento: Refiere a los digitos que identifican al area
o departamento, los cuales se encuentran enlistados en el ANEXO 1 del presente
documento. En caso de que un area o departamento no se encuentre en la
relacion, debe realizarse la consulta al Area Coordinadora de Archivos del
S.0.S.AP.AC., para que le sea proporcionado uno.

4. Tipo de Archivo: Es la fase del ciclo vital del documento en la que se
encuentran los expedientes que se describen, puede ser de tramite,
concentracién o histérico.

5. Fecha de Entrega: Es el dia que establezca el Area Coordinadora de Archivos
del S.O.S.AP.AC. para la entrega del Inventario General. Debe utilizarse el
siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para
afio (dd/mm/aaaa) empleando numeros arabigos.

6. Numero Consecutivo: Es el nimero progresivo que le corresponde a cada
uno de los expedientes conforme se van enlistando en el formato del Inventario

General. Se debe iniciar con el nimero 1 en la primera celda, el nimero 2 en la
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segunda celda y asi sucesivamente hasta concluir con el registro de todos los
expedientes.

7. Céodigo de Clasificacion: Se anota la estructura y la simbologia descritas en
el apartado del ANEXO 2 de los presentes Instrumentos.

8. Nombre del Expediente: Es el nombre o titulo del expediente con el que se
le conoce e identifica en el area o departamento. Se debe colocar el nombre
completo sin utilizar abreviaturas.

9. Descripcién: Es la informacién que permite conocer los documentos que
integran el expediente, el asunto, actividad o tramite del que trata. Se deben
anotar los datos caracteristicos que permitan distinguir al expediente de los
demas que conforman la serie.

10. Fechas Extremas: Apertura _ Cierre . Es el inicio y la
conclusién del asunto. En la celda de apertura debe colocarse la fecha del
documento de archivo con el que inici¢ el asunto y es el documento inicial del
expediente. En la celda de cierre, debe colocarse la fecha del documento de
archivo con el que concluy6 el asunto, en consecuencia, debe ser el ultimo que
se integra al expediente. Si el asunto no ha concluido, debe omitirse colocar
datos en este campo. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia,
dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando
numeros arabigos.

11. Plazos de Conservacién: Corresponde al tiempo que deberan resguardarse
los documentos en el archivo de tramite (AT) y en el archivo de concentracion
(AC), conforme a lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental
(CADIDO).

12. Ubicacion Fisica: Es el lugar preciso donde se encuentra cada uno de los
expedientes. Se debe anotar comenzando de lo general a lo particular: nombre
de la oficina, seguido del mueble (archivero, anaquel o librero, etc.) con su
numero de inventario, en seguida se anota el numero de gaveta o entrepano,
etc. Si se trata de un documento de archivo electronico, debe anotarse la ruta de
acceso.

13. Observaciones: Son |os datos necesarios para precisar un expediente y que
no estan incluidos en los demas campos del formato, tales como el tipo de
soporte en el que se encuentra, nimero de volimenes que lo componen o algun

dafo fisico, entre otros. Se deben anotar sin utilizar abreviaturas.
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14. Namero de Paginas: Es el numero total de paginas que integran el
Inventario General. Por ejemplo: si el inventario consta de cinco paginas se debe
colocar el numero 5.

15. Cantidad de Expedientes: Es el total de expedientes que se registraron en
el Inventario General. Por ejemplo: si en el inventario se registraron diez
expedientes se debe colocar el nimero 10.

16. Periodo de Afos: Son los afios de apertura de los expedientes que se
registran en el Inventario General.

17. Contenido en Carpetas: Es el numero total de carpetas en que se
encuentran los expedientes que integran el Inventario General. En caso de que
no se encuentren en carpetas debe anotarse una “X” mayuscula.

18. Peso: Es la cantidad aproximada en kilogramos de la documentacion que se
describe en el Inventario General. Para el llenado de este dato debe utilizarse la
“tabla de conversion de unidades de medida de archivo” elaborada por el Archivo
General de la Nacién que viene en el ANEXO 3.

19. Responsable del Archivo de Tramite Concentracién o Historico: Es el
funcionario del area o departamento adscrito al S.0.S.A.P.A.C. responsable del
archivo que se esté inventariando, por lo que resulta ser el encargado de realizar
la integracién del Inventario General. Debe anotarse el nombre completo (sin
utilizar abreviaturas), el cargo que ostenta y firma.

20. Responsable de Archivos: Refiere al miembro designado por el titular del
area o departamento del S.0.S.AP.AC.yesel encargado de revisar el presente
inventario, por lo que debe anotarse el nombre completo (sin utilizar
abreviaturas), cargo y firma.

21. Titular del Area o Departamento: Refiere al jefe del Area o Departamento
donde se resguardan los expedientes, otorga el visto bueno al Inventario General
para su posterior entrega al Area Coordinadora de Archivos del S.0.S.AP.AC.
Por lo que se debe anotar el nombre completo y su firma en la Ultima pagina del
Inventario Dicho Instrumento debe contener las firmas autdgrafas del
Responsable de Archivos del S.0.S.AP.AC. al finalizar el Inventario de cada
oficina y la del Titular del Area o departamento en la Ultima pagina del
Instrumento.

22. Pagina ___de___: Son las paginas que integran el Inventario General. Se

refiere al numero progresivo de paginas y el total del mismo.
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14. Namero de Paginas: Es el nimero total de paginas que integran el
Inventario General. Por ejemplo: si el inventario consta de cinco paginas se debe
colocar el numero 5.

15. Cantidad de Expedientes: Es el total de expedientes que se registraron en
el Inventario General. Por ejemplo: si en el inventario se registraron diez
expedientes se debe colocar el niumero 10.

16. Periodo de Afos: Son los afios de apertura de los expedientes que se
registran en el Inventario General.

17. Contenido en Carpetas: Es el nimero total de carpetas en que se
encuentran los expedientes que integran el Inventario General. En caso de que
no se encuentren en carpetas debe anotarse una “X” mayuscula.

18. Peso: Es la cantidad aproximada en kilogramos de la documentacién que se
describe en el Inventario General. Para el llenado de este dato debe utilizarse la
“tabla de conversién de unidades de medida de archivo” elaborada por el Archivo
General de la Nacién que viene en el ANEXO 3.

19. Responsable del Archivo de Tramite Concentraciéon o Historico: Es el
funcionario del area o departamento adscrito al S.0.S.A.P.A.C. responsable del
archivo que se esté inventariando, per lo que resulta ser el encargado de realizar
la integracion del Inventario General. Debe anotarse el nombre completo (sin
utilizar abreviaturas), el cargo que ostenta y firma.

20. Responsable de Archivos: Refiere al miembro designado por el titular del
area o departamento del S.O.S.A.P.A.C. y es el encargado de revisar el presente
inventario, por lo que debe anotarse el nombre completo (sin utilizar
abreviaturas), cargo y firma.

21. Titular del Area o Departamento: Refiere al jefe del Area o Departamento
donde se resguardan los expedientes, otorga el visto bueno al Inventario General
para su posterior entrega al Area Coordinadora de Archivos del S.0.S.AP.A.C.
Por lo que se debe anotar el nombre completo y su firma en la ultima pagina del
Inventario Dicho Instrumento debe contener las firmas autdégrafas del
Responsable de Archivos del S.O.S.A.P.A.C. al finalizar el Inventario de cada
oficina y la del Titular del Area o departamento en la Gltima pagina del
Instrumento.

22. Pagina ___de___: Son las paginas que integran el Inventario General. Se

refiere al numero progresivo de paginas y el total del mismo.
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Inventario de Transferencia
Primaria

Presentacion

El Inventario de Transferencia Primaria describe los expedientes de los archivos
del area o departamento que son transferidos del archivo de tramite al archivo
de concentracién. Dicho inventario tiene el objeto de contribuir al flujo
documental controlado de los expedientes que han cumplido su plazo de
conservacion en el archivo de tramite y deben pasar, para su guarda precautoria,
al archivo de concentracion. Por consiguiente, las areas o departamentos deben
completar este instrumento con la informacién solicitada, siendo responsables
de la informacién escrita en él. A continuacién, se describen los elementos
requeridos:

Elementos descriptivos

1. Fondo: S.0.S.A.P.A.C. El nombre esta preestablecido, por lo que no debe
modificarse.

2. Nombre del Area o Departamento: Se debe escribir el nombre completo del
area o departamento, sin utilizar abreviaturas ni siglas.

3. Cédigo del Area o Departamento: Refiere a los digitos que identifican al area
0 departamento, los cuales se encuentran enlistados en el ANEXO 1 del presente
documento. En caso de que un area o departamento no esté en la relacion, debe
realizarse la consulta al Area Coordinadora de Archivos del S.0.S.A.P.A.C., para
que le sea proporcionado uno.

4. Numero de Transferencia: Es el niumero que se asigna a cada traslado
sistematico realizado (transferencia) del archivo de tramite al de concentracion.
Se debe anotar con numeros arabigos.

5. Fecha de Transferencia: Es el dia en que se realiza la transferencia y

corresponde a la fecha de la firma del Inventario. Debe utilizarse el siguiente
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formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio
(dd/mm/aaaa) empleando nimeros arabigos.

6. Numero de Carpetas: Es el nimero progresivo de la carpeta que contiene los
expedientes que se transfieren.

7. Numero del Expediente: Refiere a la anotacién del nimero progresivo que
corresponde a cada expediente en cada caja, es importante resaltar que cada
caja es una unidad independiente, por lo que la numeracién de los expedientes
que se registren por caja debe comenzar invariablemente con el nimero 1.

8. Codigo de Clasificacion: Se anota la estructura y la simbologia descritas en
el ANEXO 2 de los presentes Instrumentos. Es importante mencionar que este
cddigo fue asignado desde la apertura del expediente, el cual fue registrado en
el Inventario General, por lo que sélo se debe trasladar la informacion.

9. Nombre del Expediente: Es el nombre o titulo del expediente con el que se
le conoce e identifica en el area o departamento. Se debe colocar el nombre
completo sin utilizar abreviaturas. Es importante mencionar que el nombre fue
asignado desde la apertura del expediente, el cual fue registrado en el Inventario
General, por lo que sélo se debe trasladar la informacion.

10. Descripcion: Es la informacién que permite conocer los documentos que
integran el expediente, el asunto, actividad o tramite del que trata. Se deben
anotar los datos caracteristicos que permitan distinguir al expediente de los
demas que conforman la serie. Es importante mencionar que la descripcion fue
registrada en el Inventario General, por lo que sélo se debe trasladar dicha
informacién.

11. Valor Documental: Son los valores primarios que tiene cada expediente de
acuerdo a la clasificacion que se le proporcioné y que son los establecidos en el
S.0.S.AP.A.C,, asaber: administrativo (A), legal (L), fiscal (F) y contable (C). Se
debe marcar con una “X" mayuscula el o los valores como aparecen en lo antes
mencionado.

12. Fechas Extremas: Apertura Cierre : Es el inicio y la
conclusién del asunto. En la celda de apertura debe colocarse la fecha de
recepcion o entrega del documento con el que inici6 el asunto y es el documento
inicial del expediente. En la celda de cierre, debe colocarse la fecha del
documento de archivo con el que concluyé el asunto, en consecuencia, debe ser

el ultimo que se integré al expediente. Debe utilizarse el siguiente formato: dos
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digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa)
empleando numeros arabigos.

13. Plazos de Conservacion: Corresponde al tiempo que deben resguardarse
los documentos en el archivo de tramite (AT) y en el archivo de concentracién
(AC), conforme a lo establecido en la Ley General de Archivo del Estado de
Puebla vigente y se contabilizan a partir de la fecha de conclusién del asunto. Se
deben anotar en el formato del Inventario de Transferencia Primaria los datos
como aparecen en el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)
dependiendo de la serie o subserie a la que corresponda cada expediente.

14. Observaciones: Son los datos necesarios para precisar un expediente y que
no estan incluidos en los demas campos del formato, tales como el tipo de
soporte en el que se encuentra, numero de volimenes que lo componen, algin
daro fisico, entre otros. Se deben anotar sin utilizar abreviaturas.

15. Numero de Paginas: Es el nimero total de paginas que integran el
Inventario de Transferencia Primaria. Por ejemplo: si el inventario consta de
cinco paginas se debe colocar el nimero 5.

16. Cantidad de Expedientes: Es el total de expedientes que se registraron en
el Inventario de Transferencia Primaria. Por ejemplo: si en el inventario se
registraron diez expedientes se debe colocar el nimero 10.

17. Periodo de Afios: Son los afios extremos de los expedientes que se
registran en el Inventario de Transferencia Primaria.

18. Contenido en Carpetas: Es el nimero total de carpetas en las que se
encuentran los expedientes que se registraron en el Inventario de Transferencia
Primaria. Se debe anotar con nimeros arabigos.

19. Peso: Es la cantidad aproximada en kg de la documentacion que se describe
en el Inventario de Transferencia Primaria.

20. Responsable del Archivo de Tramite: Es el funcionario del area o
departamento adscrito al area responsable del archivo de tramite, encargado de
realizar la integracién del presente inventario, cuyo cargo o puesto es de jefatura
de departamento hasta direccion. Por lo que se debe anotar el nombre completo
(sin utilizar abreviaturas), el cargo que ostenta y su firma.

21. Responsable de Archivos: Refiere al miembro designado por el titular del
area o departamento y es el encargado de revisar el presente inventario, por lo

que debe anotar su nombre completo (sin utilizar abreviaturas), cargo y firma.

= I'.—.-.":- vl
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22. Responsable del Archivo de Concentracién: Es el miembro adscrito al
area o departamento, quien recibe los expedientes para su resguardo y
conservacion y debe anotar su nombre completo, cargo y firma cuando coincidan
los expedientes con lo descrito en el Inventario de Transferencia Primaria.

23. Pagina ___de___: Son las paginas gue integran el Inventario Transferencia
Primaria. Refiere al nimero progresivo de paginas y el total del mismo.
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Inventario de Transferencia
Secundaria

Presentacion

El Inventario de Transferencia Secundaria describe las series y los expedientes
de los archivos del area o departamento que son transferidos del archivo de
concentracion al archivo histérico. Dicho inventario tiene el objeto de contribuir a
la conservacion del patrimonio histérico del S.O.S.AP.AC, mediante la
transferencia del material que posee valores secundarios (evidencial, testimonial
e informativo). Por consiguiente, las areas universitarias deben completar este
instrumento con la informacién solicitada, siendo responsables de la informacién

escrita en él. A continuacién, se describen los elementos requeridos:

Elementos descriptivos

1. Fondo: S.0.S.A.P.A.C. El nombre esta preestablecido, por lo que no debe
modificarse.

2. Nombre del Area o Departamento: Se debe escribir el nombre completo del
area o departamento, sin utilizar abreviaturas ni siglas.

3. Codigo del Area o Departamento: Refiere a los digitos que identifican al area
o departamento, los cuales se encuentran enlistados en el ANEXO 1 del presente
documento. En caso de que un 4rea o departamento no esté en la relacion,
debera consultarse al Area Coordinadora de Archivos del S.O.S.A.P.A.C., para
que le sea proporcionado uno.

4. Nimero de Transferencia: Es el numero de envio que se asigna a cada
traslado sistematico realizado (transferencia) del archivo de concentracion al
archivo histérico. Este nimero es unico e independiente de la transferencia
primaria o de la baja documental. Se debe anotar con numeros arabigos.

5. Fecha de Transferencia: Es el dia en que se realiza la transferencia y
corresponde a la fecha de la firma del Inventario. Debe utilizarse el siguiente
formato: dos digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afo
(dd/mm/aaaa) empleando numeros arabigos.
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6. Numero de caja: Es el numero progresivo de la caja que contiene los
expedientes que se transfieren.

7. Namero del Expediente: Refiere a la anotacion del numero progresivo que
corresponde a cada expediente en cada caja, es importante resaltar que cada
caja es una unidad independiente, por lo que la numeracién de los expedientes
que se registran por caja debe comenzar invariablemente con el nimero 1.

8. Cadigo de Clasificacion: Se anota la estructura y la simbologia descritas en
el ANEXO 2 de los presentes Instrumentos. Es importante mencionar que este
codigo fue asignado desde la apertura del expediente, el cual fue registrado en
el Inventario General, por lo que sélo se debe trasladar la informacion.

9. Nombre del Expediente: Es el nombre o titulo del expediente con el que se
le conoce e identifica en el area o departamento. Se debe colocar el nombre
completo sin utilizar abreviaturas. Es importante mencionar que el nombre fue
asignado desde la apertura del expediente, el cual fue registrado en el Inventario
General, por lo que solo se debe trasladar la informacion.

10. Descripcién: Es la informacién que permite conocer los documentos que
integran el expediente, el asunto, actividad o tramite del que trata. Se deben
anotar los datos caracteristicos que permitan distinguir al expediente de los
demas que conforman la serie. Es importante mencionar que la descripcion se
realizd en el Inventario General, por lo que sélo se debe trasladar dicha
informacion.

11. Valor Documental: Son los valores secundarios inherentes a cada uno de
los expedientes y por su importancia, como evidencia histérica, cientifica y
cultural, deben resguardarse permanentemente. Los valores secundarios son:
evidencial (E), testimonial (T) o informativo (I). Se debe marcar con una “X"
mayuscula el o los valores que resulten de la valoracion documental que para tal
efecto se haya realizado.

12. Fechas Extremas: Apertura Cierre . Es el inicio y la
conclusion del asunto. En la celda de apertura debe colocarse la fecha de
recepcion o entrega del documento con el que inicié el asunto y es el documento
inicial del expediente. En la celda de cierre, debe colocarse la fecha del
documento de archivo con el que concluyo el asunto, en consecuencia, debe ser

el ultimo que se integra al expediente. Debe utilizarse el siguiente formato: dos
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digitos para dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa)
empleando numeros arabigos.

13. Plazos de Conservacion: Corresponde al tiempo que debieron
resguardarse los documentos en el archivo de tramite (AT) y en el archivo de
concentracion (AC), conforme a lo establecido en el Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO) vigente.

14. Observaciones: Son los datos necesarios para precisar un expediente y que
no estan incluidos en los demas campos del formato, tales como el tipo de
soporte en el que se encuentra, numero de volimenes que lo componen, algun
dano fisico, entre otros. Se deben anotar sin utilizar abreviaturas.

15. Numero de Paginas: Es el numero total de paginas que integran el
Inventario de Transferencia Secundaria.

16. Cantidad de Expedientes: Es el total de expedientes que se registraron en
el Inventario de Transferencia Secundaria.

17. Periodo de Afos: Son los afios extremos de los expedientes que se
registran en el Inventario de Transferencia Secundaria.

18. Contenido en Carpetas: Es el numero total de carpetas en las que se
encuentran los expedientes que se registran en el Inventario de Transferencia
Secundaria. Se debe anotar con numeros arabigos.

19. Peso: Es la cantidad aproximada en kilogramos de la documentacién que se
describe en el Inventario de Transferencia Secundaria.

20. Responsable del Archivo de Concentracién: Es el miembro adscrito al
area o departamento, que recibid los expedientes para su resguardo vy
conservacion precautoria, y es quien realizdé el Inventario de Transferencia
Secundaria, por lo que debe anotar su nombre completo, cargo y firma.

21. Responsable de Archivos: Refiere al miembro designado por el titular del
area o departamento y es el encargado de revisar el presente Inventario, por lo
que debe anotar su nombre completo (sin utilizar abreviaturas), cargo y firma.
22. Responsable del Archivo Histérico: Es el miembro del area o
departamento adscrito al S.0.S.A.P.A.C., quien recibe los expedientes para su
resguardo y conservacion permanente, y que previamente coteja que la relacion
del Inventario de Transferencia Secundaria corresponda al contenido de las

cajas. Anota su nombre completo, cargo y firma de conformidad el Instrumento.
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23. Titular del Area o Departamento: Refiere al Directivo del Area o
departamento quien debera anotar su nombre completo y firmar en la ultima
pagina que integra el Inventario.

24. Pagina ___de__ : Son las paginas que integran el Inventario de
Transferencia Secundaria. Refiere al nimero progresivo de paginas y el total del

mismo.
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Inventario de Baja Documental

Presentacion

El Inventario de Baja Documental describe los expedientes, subseries y/o series
que seran destruidas debido a que prescribieron sus valores primarios y no
poseen valores secundarios. Para llevar a cabo la eliminacion de la
documentacion debe ser sometida al proceso institucional establecido en la
normativa aplicable que determine el destino final de la documentacion. Por
consiguiente, las areas o departamentos deben completar este instrumento,
siendo responsables de la informacion escrita en él. A continuacién, se describen

los elementos requeridos:

Elementos descriptivos

1. Fondo: S.0.S.A.P.A.C. El nombre esta preestablecido, por lo que no debe
modificarse.

2. Nombre del Area o Departamento: Se debe escribir el nombre completo del
area o departamento, sin utilizar abreviaturas ni siglas.

3. Cédigo del Area o Departamento: Refiere a los digitos que identifican al area
o departamento, los cuales se encuentran enlistados en el ANEXO 1 del presente
documento. En caso de que un area o departamento no esté en la relacion, debe
realizarse la consulta al Area Coordinadora de Archivos del S.0.S.A.PA.C., para
que le sea proporcionado uno.

4. Namero de baja Documental: Es el numero progresivo que se asigna a cada
baja documental realizada. Se debe anotar con nimeros arabigos.

5. Fecha de Elaboracion: Especifica la fecha en que se realiza la baja
documental. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia, dos digitos
para mes y cuatro digitos para afo (dd/mm/aaaa) empleando numeros arabigos.
6. Numero de caja: Numero progresivo de la caja que contiene los expedientes
gue seran eliminados.

7. Namero del Expediente: Refiere a la anotaciéon del numero progresivo que

corresponde a cada expediente en cada caja, es importante resaltar que cada
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caja es una unidad independiente, por lo que la numeracién de los expedientes
que se registran por caja deben comenzar invariablemente con el nimero 1.

8. Cédigo de Clasificacion: Se anota la estructura y la simbologia descritas en
el ANEXO 2 de los presentes Instrumentos. Es importante mencionar que este
codigo fue asignado desde la apertura del expediente, el cual fue registrado en
el Inventario General, por lo que sélo se debe trasladar la informacion.

9. Nombre del Expediente: Es el nombre o titulo del expediente con el que se
le conoce e identifica en el area o departamento. Se debe colocar el nhombre
completo sin utilizar abreviaturas. Es importante mencionar que el nombre fue
asignado desde la apertura del expediente, el cual fue registrado en el Inventario
General, por lo que sélo se debe trasladar la informacion.

10. Descripcién: Es la informacién que permite conocer los documentos que
integran el expediente, el asunto, actividad o tramite del que trata. Se deben
anotar los datos caracteristicos que permitan distinguir al expediente de los
demas que conforman la serie. Es importante mencionar que la descripcion se
realizo desde la apertura del expediente, el cual fue registrado en el Inventario
General, por lo que sélo se debe trasladar dicha informacion.

11. Fechas Extremas: Apertura__ Cierre_____. Es el inicio y la conclusion
del asunto. En la celda de apertura debe colocarse la fecha de recepcién o
entrega del documento con el que inicié el asunto y es el documento inicial del
expediente. En la celda de cierre, debe colocarse la fecha del documento de
archivo con el que concluyé el asunto, en consecuencia, debe ser el ultimo que
se integré al expediente. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para
dia, dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando
numeros arabigos.

12. Plazos de Conservacion: Corresponde al tiempo que debieron
resguardarse los documentos en el archivo de tramite (AT) y en el archivo de
concentracion (AC), conforme a lo establecido en el Catalogo de Disposicion
documental (CADIDO) vigente.

13. Observaciones: Son los datos necesarios para precisar un expediente y que
no estan incluidos en los demas campos del formato, tales como el tipo de
soporte en el que se encuentra, nimero de volimenes que lo componen, algun

dafo fisico, entre otros. Se deben anotar sin utilizar abreviaturas.
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14. Namero de Paginas: Es el numero total de paginas que integran el presente
Inventario. Por ejemplo: si el inventario consta de cinco paginas se debe colocar
el nimero 5.

15. Cantidad de Expedientes: Es el total de expedientes que se registran en el
Inventario.

16. Periodo de Afios: Son los afios extremos de los expedientes que registra el
Inventario.

17. Contenido en Carpetas: Es el nimero de carpetas en las que se encuentran
los expedientes que se registran en el Inventario de Baja Documental. Se debe
anotar con numeros arabigos.

18. Peso: Es la cantidad aproximada en kilogramos de la documentacion que se
describe en el Inventario de Baja Documental. Para el llenado de este dato
debera utilizarse la “tabla de conversion de unidades de medida de archivo”
elaborada por el Archivo General de la Nacion que viene en el ANEXO 3.

19. Responsable del Area Productora de la Documentacién: Es el funcionario
del departamento adscrito al area responsable que autoriza la eliminacion de la
documentacion, cuyo cargo o puesto es de jefatura de departamento hasta
direcciéon. Por lo que se debe anotar el nombre completo (sin utilizar
abreviaturas), el cargo y su firma.

20. Responsable del Archivo de Concentraciéon: Es el miembro adscrito al
area o departamento, quien recibi6 los expedientes para su resguardo y
conservacién precautoria, quien elaboré el Inventario de Baja Documental y
particip6 en el proceso de valoracién, por lo que debe anotarse el nombre
completo, cargo y firma.

21. Responsable de Archivos: Refiere al miembro designado por el titular del
area o departamento y es el encargado de revisar el presente Inventario, por lo
que debe anotar su nombre completo (sin utilizar abreviaturas), cargo y firma.
22. Titular del Area o Departamento: Refiere al nombre completo y firma del
titular del 4rea o departamento quien otorga el visto bueno, en la Gltima pagina
del Inventario.

23. Pagina ___de___: Son las paginas que integran el Inventario de Baja.

Refiere al nimero progresivo de paginas y el total del mismo.
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Guia Simple de Archivo

Presentacion

La Guia Simple de Archivos es el esquema general de las series y subseries
documentales en posesion de cada area, del mismo modo indica los datos
generales de los responsables y la localizacién fisica de los archivos. Por lo que
se integra una Guia Simple de Archivos por cada area.

En sintesis sirve para identificar los documentos de archivo por medio de su
descripcion archivistica, en la que se establecen los elementos informativos, se
identifica el contexto y el contenido de los documentos en cualquiera de sus
etapas (activa, semiactiva Refiere a la anotacién del nimero progresivo que
corresponde a cada expediente en cada caja, es importante resaltar que cada
caja es una unidad independiente, por lo que la numeracion de los expedientes
que se registren por caja debe comenzar invariablemente con el nimero 1.
Esto se logra con la elaboracion de una representacion exacta de la unidad de
descripcion y de las partes que la componen mediante el analisis, organizacién

y registro de la informacién.

Aplicacion

Su propdsito es auxiliar a toda persona para buscar y localizar la informacion en
los archivos de tramite, concentracién e histérico. Por consiguiente, las areas
deben completar este instrumento con la informacién solicitada, tomando como

base lo establecido en el CGCA, siendo responsables de la informacion escrita

en él. Posteriormente, entregarla al Area Coordinadora de Archivos.
Elementos Descriptivos

1. Fondo: Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable vy
Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo S.0.S.A.P.A.C.
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2. Namero de Expedientes: Son el total de expedientes que integran la
Guia Simple de Archivos.

3. Unidad Administrativa: Son las unidades administrativas responsables
y reconocidas en las Leyes Organicas de los Sujetos Obligados que tienen
su propio programa operativo anual, estructura y presupuesto. (Se debe
escribir el nombre completo sin utilizar abreviaturas ni siglas).

4. Numero de Expedientes: Son el total de expedientes que integran la
Guia Simple de Archivos.

5. Area productora o de procedencia de la informacién: Nombre
completo del area (direccion de area, subdireccion, departamento o
equivalentes) que genera la documentacidn que se encuentra en el
archivo de tramite (sin utilizar abreviaturas).

6. Nombre del responsable del archivo: Nombre completo de la persona
responsable del archivo de tramite.

7. Cargo del servidor publico: El cargo que ostenta el responsable del
archivo de tramite (sin utilizar abreviaturas).

8. Domicilio: Se refiere al domicilio del ente o dependencia donde se
encuentra resguardada la informacion.

9. Teléfono: Se refiere al nimero de la linea telefénica del ente o
dependencia donde se encuentra resguardada la informacion

10.Correo Electrénico: Se refiere al E-mail de contacto del ente o
dependencia donde se encuentra resguardada la informacion

11.Ubicacién fisica: Anotar el area u oficina donde se resguarda la serie o
subserie.

12.Nombre de la serie o subserie: Anotar el nombre de la serie o subserie
establecido en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica vigente.

13.Descripcion del contenido: Consignar un resumen de la informacion

que contiene la serie documental.
Nota: No repetir el nombre con el cual se identifica la serie en la
descripcién. La descripcion informativa busca clarificar su contenido, en
particular aquellas series documentales que se registran con el nombre
de las unidades administrativas.

14.Fechas extremas: Fechas exiremas: Apertura _ Cierre

Periodo que abarca la serie o subserie. En la primera debe colocarse la

[ e st
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fecha de apertura del primer expediente con la que inicia la serie, y en la
segunda, colocar la fecha de apertura del Ultimo expediente generado de
la misma serie. Debe utilizarse el siguiente formato: dos digitos para dia,
dos digitos para mes y cuatro digitos para afio (dd/mm/aaaa) empleando
nuameros arabigos.

15.Volumen o cantidad: Registra la cantidad de expedientes o documentos
que conforma cada serie o subserie.

16. Peso: Es la cantidad aproximada en kilogramos de la documentacion que
se describe en el Inventario de Baja Documental. Para el llenado de este
dato debera utilizarse la “tabla de conversion de unidades de medida de
archivo” elaborada por el Archivo General de la Nacién que viene en el
ANEXO 3.

17.Elaboré: Refiere al Responsable de Archivo de Tramite que fue
designado por el titular de ésta, y es el encargado de integrar la Guia
Simple de Archivos, por lo que debe anotar su nombre completo (sin
utilizar abreviaturas), cargo y firma.

18.Vo. Bo: Refiere al Titular del Area. Debe anotarse nombre completo (sin
utilizar abreviaturas), cargo y firma.

19.Validé: Corresponde al nombre y firma del titular del Area Coordinadora
de Archivos, quién lo anotara una vez recibida y revisada la Guia Simple
de Archivos.
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Cara

Herramientas para la Gestion
Documental

tula de Expediente

Los expedientes deberan incluir la caratula de clasificacion en la guarda exterior

con los datos de identificacién del mismo, de acuerdo con los instrumentos de

contro

1

2,

3.

UCA

| archivistico vigentes.

Numero de expediente o clasificador que identifica a cada uno de sus
expedientes: Refiere a la anotacién del numero progresivo que
corresponde a cada expediente, es importante resaltar que cada
expediente es una unidad independiente, por lo que la numeracion de los
expedientes que se registren debe comenzar invariablemente con el
numero 1y asignar el afio fiscal al que corresponde (Ejemplo: Expediente
1/2018) con las siguientes excepciones;

A) Para los expedientes de los usuarios (Padrén), como consecutivo se
debe emplear el nimero de cuenta o contrato segun corresponda.

B) Para los expedientes de personal, como consecutivo se emplea el
numero de trabajador otorgado por el Departamento de Recursos
Humanos.

C) Para los expedientes de solicitudes de acceso a la informacion, se
emplea el numero de folio de la solicitud.

D) Para los expedientes de control de parque vehicular, como consecutivo
se emplea el Registro Patrimonial otorgado por la oficina del Comisario
del Consejo de Administracion.

Nombre del area o departamento.
Clave Presupuestal.
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4. Fondo, Seccion, Serie y Subserie establecidas en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica asi como el nombre del expediente y
descripcion

5. Codigo de Clasificacion Archivistica de acuerdo al CADIDO vigente
autorizado por el AGN.

6. Fecha de apertura y en su caso, de cierre del expediente.

7. Numero de fojas al cierre del expediente: es el nimero total de hojas

contenidas en el expediente una vez que este ha sido cerrado.

8. Valores documentales primarios (administrativo, legal, contable o fiscal).

9. Vigencia documental, Se refiere a los afios que permanecera en cada

etapa del proceso archivistico.

10.Clasificacion de la informacién. Cuando se trate de expedientes y
documentos clasificados como reservados o confidenciales, deberan

contener el fundamento legal de |a clasificacion correspondiente.

11.Descripciéon y/o contenido del expediente. Se refiere al listado de
documentos que conforman dicho expedientes en listandolo de manera
enunciativa se tiene que sefalar si es copia u original.

12.Nombre completo y firma de quien lo elaboré.

13.Nombre Completo y Firma de quien dio Vo. Bo.

14. Sello oficial del departamento.
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) Formato

Nimerc de Expedients:
Nombre del Area o Deplo. Direccién Gen:
Cadigo del Departamento. 010

CODIGO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

a Potable y Alcantariliado del Municiplo de C goSOSAPAC.

Fondo
121S0SAPAC. 18 [ 1 f a 5

| Cedigo de Expediente
I

FECHAS Y CONTENIDO

Fecha de Apertura. Fecha de Cierre | Total de fojas contenidas en el expediente
— T T

VALOR DOCUMENTAL
" Legal | Fiscal | Contable
A 2 Rpe— i "

VIGENCIA DOCUMENTAL

L\o' encia cumM[NﬁmﬁMMjl NOm. Afios Archivo de Tramite | Num. Afies deC 06 ]l. Ejercicio fiscal del que emana
L i | - 1 | 6 -

CLASIFICACION DE LA INFORMACIOD

p— ! R — - _'1 Publica F | Reservada Confidencial
f \ I | ]

Documerto |/ Esta presente
en._ eldocumento?

Nombre del documento a‘f &

=
=
3

I

1

g;‘:{:a-lou-louan

-
-

3laia

de hojas foliadas:

f'

Elabore " TITULAR DEL AREA QUE CIERRA EL EI.PEIJEN'I'E!r

£ T (Escriba aqui ol nombre) C. Hugo Tepox Paleta
Responsable del lenado de & Informacian Director Ganeral
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. Pestaiia de Expediente

La pestafa del folder contendra el cadigo de clasificacion Archivistica del
expediente generado por el drea o departamento (1).

& Mx215.05.AP.AC: /152 /1521 /070 / “2020” / 01

MEDIDAS:
1.5CM. ANCHO
13CM. LARGO

4 Mr215.085APAC: ) 15.2/15.2.1 0070/

2020" / 01
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Lomo de Carpeta

1. Logotipo del S.O.S.AP.AC.

2. Fondo: S.0.S.A.P.A.C. El nombre est4 preestablecido, por lo que no debe
modificarse.

Seccion: La funcion sustantiva o comun establecida en el CGCA
Serie: Division de la seccion, la cual se conforma por el conjunto de
expedientes organizados que son el resultado de una misma funcién,
actividad o tramite de los Departamentos del SOSAPAC y son las
establecidas en el CGCA.

Subserie: Division de la serie documental identificada de forma
separada por su contenido y caracteristicas especificas, la cual esta
determinada en el CGCA.

3. Contenido: Es la informacién que permite conocer los documentos que
integran el expediente, el asunto, actividad o tramite del que ftrata. Se
deben anotar los datos caracteristicos que permitan distinguir al
expediente de los demas que conforman la serie.

4. Mes: Mes que conforma la informacion.

5. Afo: Ao fiscal del que emana la informacion.

6. Seriacién: Debe colocarse el numero de volumen que compren las

carpetas (Ejemplo 1/5)

MEDIDAS:
5.5 CM. ANCHO
24.5 CM. LARGO
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Vale de Préstamo

Establecer las politicas y actividades a fin de atender las salicitudes del personal
autorizado de Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable vy
Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo S.0.8.A.P.A.C para el préstamo y
consulta de los expedientes semiactivos, resguardados en el Archivo de
Concentracion.

1. Folio: Para uso del Archivo de Concentracién. Anotara el nimero de
folio como consecutivo de los expedientes que presta en el ejercicio
vigente.

2. Nombre completo: Nombre completo de la persona que salicita el
expediente. B

3. Cargo: Se anotard el nombre completo del cargo que ocupa el
solicitante.

4. Ublcacidn Fisica: Se anotara los datos de la ubicacién exacta de los
expedientes,

ﬁ $. Unidad Administrativa: Se anotara el nombre completo de la Oficina,
Direccién General, Contraloria Interna, Subdireccion, Jefatura de
Unidad Departamental. -
6. Correo Electronico: Se anotari la direccién de correo elecironico.
= 1 T ‘RF.C: Se escribira el Regustro Federal de Contnbuyentes del

1 Bl

:‘_":.1‘, ’: - -sollcitantj Dy ;, r"hj_“j_ ! '1» ! :‘:; : o
" '8, Ném.Dg ampieado Se anataré el folio del gafete ‘del empleado
9. Celular: Nimero de contacto del solicitanie.
10.Nombre del expediente: Se anotara la clave, nombre o tiiulo del
expediente; debe corresponder al regisirado en el Inventario de
Transferencia Primaria.
11.Fondo: Se anotara el nombre del conjunto de documentos producidos
organicamente por un sujeto obligado, que se identifica con el nombre
de este Glfimo.
12.8eccion: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las -

6 dlsposlcmnes Iegales aphcables

— T “";‘3/ j i
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13.Serle: Divisién de una seccién que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrolio de una misma atribucién
general y que versan sobre una materia o asunto especffico.
14.Subserie: La subdivisién de ia serie, que consiste en un conjunto de
documentos que tienen una forma particular y conforman una unidad
como resultado de una misma ordenacién.
15.Tomos: Se anotard el nimero total de tomos que integran el
expediente; debe corresponder al registrado en el Inventario de
Transferencia Primaria,
16.Consecutivo: Se¢ anotard el nimero consecutivo asignado al
expediente en la remesa en la que se transfiri; debe corresponder al
registrado en el inventario de Transferencia Primaria.
17.CajJa: Se anotard el nimero de caja en el gue se encuentra el
expediente; debe corresponder al registrado en el Inventario de
Transferencia Primaria.
18.Fojas: Se anotara el numero total de fojas; debe corresponder al
registrado en el Inventario de Transferencia Primaria.
19.Remesa: Se registrara el nimero de remesa comrespondiente; debe
corresponder af registrado en el Inventario de Transferencia Primaria.
20.Ublcaclén Topografica: Se anotara la ublcacion topografica que
reporte al Area el Archivo de Concentracion; si éste no reporta la
ubicaciﬁn entonces se anotara N/A. Nota: La ubicacién topografica es
"*.,una clave que se compone de los datos (baterra anaquel Yy charola)
que perm:ten acceder a la locahzaclon fija de las ca]as )
21.Fecha de solicitud: Se anotara Ia fecha en que se emite el oficio de
solicitud de préstamo de expedientes.
22.Fecha de devolucién: Se anotars la fecha en que vence el periodo
de préstamo del expediente.
23.Autoriza: Se anotara el nombre complete del Servidor Piblico
autorizado para solicitar expedientes. Debe corresponder a la lista de
Servidores Piblicos autorizados para solicitar expedientes del Archivo
de Conceniracién. Al momento de emitir y entregar el oficio de
solicitud, este campo debe ir debidamente compilado.

$.
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24.Cargo: Se anotara el cargo del Servidor Publico autorizado para
solicitar expedientes. Debe corresponder a la lista de Servidores
Publicos autorizados para solicitar expedientes del Archivo de
Concentracion. Al momento de emitir y entregar el oficio de solicitud,
este campo debe ir debidamente compilado.

25.Firma: Se anotara la firma del Servidor Publico autorizado para
solicitar expedientes. Debe corresponder a la lista de Servidores
Publicos autorizados para solicitar expedientes del Archivo de
Concentracién. Al momento de emitir y entregar el oficio de solicitud,
este campo debe ir debidamente compilado.

26.Recibe: Se anotara el nombre completo del Servidor Publico
autorizado para recibir expedientes. Debe corresponder a la lista de
Servidores Publicos autorizados para recibir expedientes del Archivo
de Concentracién. Este campo se compila al momento de la recepcién
fisica del expediente.

27.Cargo: Se anotara el cargo del Servidor Publico autorizado para recibir
expedientes. Debe corresponder a la lista de Servidores Publicos
autorizados para recibir expedientes del Archivo de Concentracion.
Este campo se compila al momento de la recepciéon fisica del
expediente.

28.Firma: Se anotara el nombre |a firma del Servidor Publico autorizado
para recibir expedientes. Debe corresponder a |a lista de Servidores
Publicos autorizados para recibir expedientes del Archivo de
Concentracién. Este campo se compila al momento de la recepcion
fisica del expediente.

29.Sello y firma de recibido: El Archivo de Concentracién sellara y
firmara de recibido al momento de proceder con la entrega del
expediente.

30.Sello y firma de devolucion: El Archivo de Concentracion sellara y
firmara de devuelto al momento de proceder con la recepciéon del
expediente.

31.0bservaciones: Las que se detectadas durante la devolucién del

expediente.
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Formato

Crmban shsams by dues s sasden

YALE DE PRESTAMO INTERNO DE EXPEDIENTE Y/0 DOCUMENTOS SEMIACTIVOS

QUE SE ENCUENTRAN EN GUARDA Y STODIA DEL ARCHIYO DE CONCENTRACION

Foraibegme boge » Wl de lesvaprdivales qla dvssmralon qor snaslisnsniboar solonions, goqor ooed alibingdn ro laninalslani de Sial
PraeradardelanSrrainionde Bgee Palible g Blasalarillode dol Masivigio de Sounllonninge 5.0.5.0. 0 4.2

FATOS DEL UIUARI DEL LXP EDIENT

R.r.C.:

Cargnl Miw. ds smpleads:

Ubisanibn P aina: Colulae:

Weidad Bdmivinlesling

CareraClralebaive:

" e '

ARCEITS PE CORCERTRACISN
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Formato Para Caja de Archivo

Contexto Documental

Fondo: SOSAPAC. El nombre esta preestablecido, por lo que no debe
modificarse.

Seccidn: Es la funcién sustantiva o0 comun establecida en CGCA.

3. Serie: Division de la seccién, la cual se conforma por el conjunto de

expedientes organizados que son el resultado de una misma funcién,
actividad o tramite de las unidades generadoras de documentos que son
establecidas en el CGCA.
Subserie: Division de la serie documental identificada de forma separada
por su contenido y caracteristicas especificas, la cual esta determinada
en el CGCA.
Numero de Expediente: Numero progresivo que corresponde a cada
expediente en cada caja. Cada caja es una unidad independiente, por lo
que la numeracion de los expedientes por caja comenzara con 1.
Folios:
e “De” Corresponde al nimero progresivo dado a la foja inicial del
expediente.
e “A” Corresponde al numero progresivo dado a la foja final del
expediente.
Unidad Generadora de Documentos: Se debe de escribir el nombre del

departamento que gener6 la documentacion.

Plazos de Conservacion

8. Plazos de Conservacion:

e “AT” Corresponde al tiempo que debieron resguardarse los
documentos en el archivo de tramite, informacién retomada del
Catalogo de Disposicion Documental.

e “AC” Corresponde al tiempo que debieron resguardarse los
documentos en el archivo de concentracion, informacién retomada
del Catalogo de Disposicién Documental.

e “Total de anos” Es el numero total de afios en que se encontraron

en resguardo.

Pagina | 153

5.0.5.A.P.A.C.



4

5.0.5.A.P.A.C.

9. Fecha de Caducidad: Colocar la fecha de conclusiéon del plazo de
conservacion correspondiente. Se debe registrar con el siguiente formato:
dos digitos para el dia, dos digitos para el mes y cuatro digitos para el afio

(dd/mm/aaaa), empleando numeros arabigos.

Otros

10.Responsable del Archivo: Se refiere al responsable del Archivo de
Tramite o el de Concentracién.

11.Titular del Area: Es el nombre del titular de la unidad generadora de
documentos.

12.Titular de la Unidad Coordinadora de Archivo: Se refiere al titular de la
Unidad Coordinadora de Archivo.

13.Numero de caja: Numero alfanumérico otorgado de forma consecutiva a
la caja contenedora de expedientes, segun el orden de creacion.
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Ficha de Valoracion Documental

Presentacion

La valoraciéon documental consiste en determinar el valor primario o secundario
del documento, con el propésito de definir plazos de acceso, transferencia,
conservacion o eliminacién. Para determinar el valor primario, el Archivo General

de la Nacién propone los siguientes valores:

Legal: el que puedan tener los documentos para servir como prueba ante la Ley.
Fiscal: el que tiene los documentos para servir de explicacion o justificacion de
operacion destinadas al control presupuestario

Contable: el que tiene los documentos que pueden servir de explicacién o
justificacion de operaciones destinadas al control presupuestario.

Estos valores no dependen del archivista, e incluso tampoco de los funcionarios
o empleados del Ente. Depende, en todo caso, de la entidad que de manera
normativa ejerza las funciones cuya documentacion se sujeta a un proceso de
valoracion global, como la Secretaria de Hacienda para el ejemplo citado, o las
entidades facultadas para emitir ordenamientos juridicos que tengan un caracter
general, es decir, que incidan en el conjunto de la administracion publica.

Administrativo: el que tiene los documentos de archivo para la administracion
que los ha producido, relacionado al tramite o asunto que motivo su creacién.
Este valor se encuentra en todos los documentos de archivo producidos o
recibidos en cualquier dependencia o identidad para responder a una necesidad
administrativa mientras dure su tramite, y son importantes por su utilidad
referencial para la planeacién y la toma de decisiones. En este punto, determinar
el valor primario si es responsabilidad de los productores de la documentacion y
del personal archivistico, tanto unos como otros conocen la importancia
sustantiva o adjetiva de la documentacién, asi como su volumen, frecuencia de
uso y periodicidad, entre otras caracteristicas que normaran los criterios para

definir los plazos o vigencias que obligan a su conservacién y disposicion

documental.
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Por otro lado, se determina el valor secundario a partir de si la informacién es de
corte informativo, evidencial o testimonial. De corte informativo son aquellos que
sirven de referencia para la elaboracién o reconstruccion de las actividades de
la administracion, y de corte evidencial o testimonial son aquellos documentos
que sirven como fuente primaria para la Historia. Esta clasificacion debe de
responder a funciones sustantivas o relativas del SOSAPAC., la homogeneidad
de las series documentales, el contenido informativo, la importancia jerarquica
del productor, los usos asociados a la informacion, y la utilidad social.

Ambas clasificaciones aplicadas a los procesos administrativos sustantivos y
relativos, llevados a cabo dentro de las unidades administrativas que componen

al Ente.
Fase activa . Fase semiacliva B Fase histonca
v Y
Archuvo de tramite L__|| Archivode cwu:::'ntlac on Il ! Archivo mistonico
i Usos de gestion Usas precautorios Usos de inveshgacion
L —— .\_,;_ — —S_ SUS—

> | Valor secundano I ]

Valor primario |

Nota: Diagrama recuperado en Metodologia para la valoracion y
disposicion documental: aspectos teéricos y documentales, 2011, AGN.

Para el registro de la informacion en este punto, es necesario elaborar una Ficha
Tecnica de Valoracion Documental en donde se identificaran las caracteristicas
detalladas de las series.

Resueltos el punto de identificacion y valoracién, se procede a la regulacion.
Dicha accién estara fundamentada con la creacién de normas, politicas, y
regulaciones, materializado en el Catalogo de Disposicién Documental. Este
instrumento sera el compilador de la informacién obtenida durante |la etapa uno
y dos, contemplado lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién Publica del Estado de Puebla, que da criterios para catalogar la
informacién en publica o clasificada. Para el cumplimiento eficaz de este punto,

es necesario crear el manual de uso y operacién donde se establezcan las

ey,
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formas de actuar para la gestion documental, donde se contemplen los
inventarios de transferencia primaria y secundaria y los calendarios de
caducidad: herramientas que agilizan la observancia institucional de los
documentos.

Como ultima etapa, el control consiste en aplicar las normas, politicas y
regulaciones hechas en el punto tres, haciendo uso de los instrumentos de
control. Para el correcto funcionamiento, es necesario que el Ente se encuentre
en una dinamica continua de capacitacion basica y especializada por parte del
Sistema Estatal de Archivos del Estado de Puebla, érgano encargado de validar
el proceso de gestion documental,

Guia de Implementacion.

Contexto
1. Nombre del Area o Departamento.
2. Nombre, Cargo y Firma del Titular del Area o Departamento responsable
de la documentacion.

Identificacion

3. Clave Alfanumérica, nombre y descripcion de la serie: La cual se
proporciona a través del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CGCA).

4. Marco Juridico en el que apoya la produccion documental de la serie:
Se refiere a la normativa de la que se desprende.

5. Descripcion de la atribucion que refleja la produccién de la
documentacion de la serie: Se refiere a la facultad o competencia para
realizar la produccién documental que tiene una persona en funciéon de su
cargo.

6. Palabras Claves relacionadas con la serie: Ejemplo (facturas, CFDI,
oficios, etc.)

7. Instancias que intervengan en la produccion, asi como la gestién de
la serie: Se refiere a los elementos, personas o departamentos
relacionados en la produccion, autorizacién, o revision de la

documentacion.
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8. Valores documentales. Plazos de conservaciéon y técnicas de
seleccion: Se refiere a si son documentos administrativos, legales,
contables o fiscal, plazos establecidos de conservacién de la
documentacion y el método de seleccion de la valoracion.

9. Condiciones de acceso a la informacién: Se refiere si es publica,
reservada o confidencial y debe de estar sustentada por la normativa
vigente aplicable.

10.Fechas Extremas: Se refiere a la fecha de creacién del documento y al
tiempo que estuvo activa.

11.Fecha de Cierre de la serie: Se refiere a si la documentacién ya cumplié
su gestion.

12.Elaboré: Nombre y Firma del Responsable del llenado de la informacion.

13.Vo. Bo.: Nombre, Cargo y Firma del Titular del Area o Departamento.

14.Recibe: Nombre y Firma del Responsable que recibe en la Unidad
Coordinadora Archivo.
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Criterios para el proceso de
descripcion de acervos
Fotograficos

INTRODUCCION

El Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuautlancingo, a través de la Unidad Coordinadora de Archivos y
con el apoyo del Comisario del Ente elaboré los presentes criterios, cuya
finalidad es servir de referencia para la descripcién de acervos fotograficos que
producen como parte de sus funciones y actividades diarias de los diferentes
departamentos que conforman la unidad.

OBJETIVO

Establecer el marco de referencias para la descripcién de acervos fotograficos
que produce el SO.S.AP.AC. como parte de sus funciones y actividades
sustantivas para garantizar el complimiento del uso de los recursos asignados a

los diferentes departamentos.
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PN ESTRUCTURA DE LA INFORMACION A PLASMAR EN EL
ACERVO FOTOGRAFICO

FORMATO DE ACERVO FOTOGRAFICO

Elementos de identificacion

Seccion Serie Subserie Codigo de Expediente
MX /21 S.0.8.AP.AC.
Departamento y clave: Adquisiciones 100
Numero de guarda o folio: F-0001
Tema topico: Monitor Negro 117
Descripcion: Compra de monitor negro para el departamento de Archivo
Tema personaje: N/A

Lugar: Calle San Lorenzo 84-A Cuautiancingo Puebla
Fecha: 27-ene-21
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Toda la documentacién de un archivo bien organizado adquiere una estructura
que permite el control y la organizacion de cada unidad documental del acervo
fotografico.

La estructura del archivo esta basada en los conceptos de Fondo, Seccién, Serie,
Subserie y Expediente.

ELEMENTOS DE IDENTIFICACION

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por una
dependencia o entidad con cuyo nombre se identifica.

Ejemplo:
[Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuautlancingo]

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de
cada entidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
Ejemplo.

[Acervo Fotografico, 6S]

Serie: Divisién de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre
una materia o asunto en especifico.
Ejemplo.

[Criterios para el proceso de descripcién de Acervos Fotograficos, 6S.1]

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.
Ejemplo.

[Acervo Fotografico del departamento de adquisiciones, 6S.1.2]
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Expedientes: Unidad Documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de
una dependencia o entidad.
Ejemplo.

[Compra de bienes a favor del S.O0.S.AP.AC, 6S.1.2.1]

SECCION 6S Acervo fotografico

Unidad
Administrativa
responsable

SERIE 65.1 Criterios para el proceso de descripcion de acervos

fotograficos

SUBSERIE EXPEDIENTE NOMBRE
i Acervo fotografico de la oficina de la Comisaria del
i Consejo de Administracion del S.0.S.A.P.A.C.

6S.1.1.1 Acervo fotografico de bienes muebles Comisaria

6S.1.1 |
6S.1.1.2 Acervo fotografico de bienes informaticos | Comisaria
6S.1.1.3 Acervo fotografico de parque vehicular Comisaria
Acervo fotografico del departamento de adquisiciones

6S.1.2 6S.1.2.1 Compra de bienes a favor del S.O.S.AP.AC. Adquisiciones
65.1.2.2 Compra de servicios a favor del S.O.S.AP.A.C. | Adquisiciones

Acervo fotografico del departamento de Proyectos y obras

6S.1.3

65.1.3.1 Acervo fotografice de generacion de obras Proyegies ¥
obras
Acervo fotografico del departamento técnico

6S.1.4.1 Acervo fotografico de mantenimiento a pozos Técnico

6S.1.4

Acervo fotografico de Sistemas de b
65142 | potapilizacion Tagnicn
6S.1.4.3 Acervo fotografico de mantenimiento a redes Técnico
Acervo fotografico del departamento de recursos humanos
6S.1.5 -
; - ecursos

63.1.5.1 | Acervo fotografico de capacitaciéon de personal Himancs
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Departamento y Clave: Refiere al nombre y los digitos que identifican al area o
departamento,

Numero de Guarda o Folio: Se refiere al nimero registrado en la guarda de las
fotos, los folios seran mensuales y se generaran a partir del folio 001 de manera
consecutiva al que se requiera
Ejemplo:

001

034

128

Signatura: La numeracion es del 001 al “n” en numeros arabigos consecutivos
si es que el acervo fotografico no cuenta con una seriaciéon y se debera colocar
al inicio de cada folio la letra "F" seguida de un =" como elemento de

identificacién fotografica.

Ejemplo: F-0001

ELEMENTOS DE CLASIFICACION

Durante el proceso de identificacién del acervo fotografico se revisara la
informacién registrada en la guarda y se tomaran los elementos informativos
necesarios que a continuacién se detallan:

v' El titulo sera la representacién condensada y abreviada de la imagen

v No utilizar abreviaturas y utilizar al minimo el entrecomillado

v" Indicar el tema principal sin detenerse en circunstancias laterales o

anecddticas, eludir adjetivos calificativos o juicios de valor.
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Tema Tépico

Se indicara el tema general dado para reconocer el contenido de las imagenes

evitando repeticiones de la informacién de acuerdo al esquema presentado.

Bien
Mueble

g
o

Accion o
Servicio

Tama Personaje

Topico , ,
Acto

Principal

Personajey
Accion

. 7

o 3

Evento
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s e Seindicara el bien Mueble capturado en la imagen

FORMATO DE ACERVO FOTOGRAFICO

ondo eccio bserie odigo d ned
MX /21 S.0.5.A.P.A.C. 65 1 2 1
Departamento y clave: Adquisiciones 100
Numero de guarda o folio: F-0001
Tema topico: Monitor Negro 11"
Descripcion: Compra de monitor negro para el departamento de Archivo
Tema personaje: N/A

Lugar: Calle San Lorenzo 84-A Cuautlancingo Puebla
Fecha: 27-ene-21
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— * En este Apartado se reflejara la accién del Servicio Contratado

capturada en la imagen.

Elementos de identificacion

Fondo Seccion Serie Subserie Codigo de Expediente 1
MX /21 S.0.S.AP.AC. 6S 1 2 2
Departamento y clave: Adquisiciones 100
Numero de guarda o folio:| F-0050
Elementos de clasificacion
Tema topico: Senicio de Herreria
Descripcién: Colocacion de una Rejilla de PTR
Tema personaje: N/A
Lugar: Av Mexico- Puebla, Cuautlancingo Puebla, Mexico
Fecha: 27-ene-21
SES———]
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Personajes

En este punto se registrara el nombre (s) del personaje (s) estos podran ser

reales o representativos y se recomienda un maximo de tres personajes.

En algunos casos sera dificil identificar al personaje (s) principal (es), por lo tanto

es conveniente registrar a los personajes que se reconozcan, aunque estos sean

actores secundarios en la imagen, el registro de la imagen se llevara de izquierda

a derecha.

En este apartado se colocara el nombre de los
Personajes reales, si es posible nombre completo.
» Si el nombre del personaje se incluy en la accién, no repetir en esta

seccion.

e Enlos casos que resulte imposible identificar al personaje, el registro

debera dejarse en blanco.

MX /215085 AP.AC

De partamento y clave:

Adquisiciones 100

Numero de guarda o folio:

Tema topico:

~F-0061

Inauguracion del Call Center del SOSAPAC

Descripcién: Cortando &l liston de la nueva arsa del SOSAPAC
Tema | je:|C. Hugo Tepox Paleta y ia F G pe Daniel |
Lugar:} Av Mexico- Puebla, Cuautl Puebla, Mexico
Essha Zasns2l
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En los elementos jerarquizar el acto principal con las acciones que se observan.

FORMATO DE ACERVO FOTOGRAFICO

MX/{21SDSAPAC

Departaments y clave:

QObrasy Proyectos 020

Numero de guarda o folia:

Tema topico:

001

Acto Principal

De seripd dn:|

Reparacion de la Red Hiddca

27 -ene-21

Avenkia México Fachia Esquina con 16 de Sapfiembre Cuaullancing, Pue. Mezica

Si en la descripcion se asienta el personaje y la acciéon en una sola referencia,
se registrara primero en este apartado, los personajes secundarios son de libre
eleccion, registrados en la seccion de personajes.

Tema topico:

MX /21 5.0.5.APAC 65 1 3
Departamento y clave: Obrasy Proyectos 020
Numero de guarda o folio: F-00125

Elementos de dasificadon

Accion y Pesonae

Descripeion: Inauguracion del are didactica del SOSAPAC Por
Tema p pe Daniel President pal y Hugo TepoxPalela Dir. General del SOSAPAC
Lugar; Calle San Lorerzo #84-A Col. Centro Cuastiancingo Puebla, Mexico
et RS
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Registro del evento o acto capturado en la imagen.

~ FORMATO DE ACERVO FOTOGRAFICO

PDia Mundia!

U2

Elementos de id

Fondo Seccion S S 8 Codigo de Expediente

MX/21S.0SAPAC.

Departamento y clave: Adguisiciones
Numero de guarda o folio: —— F00125

Elementos de clasificacion

Tema topico:| Accion y Personaje

Descripcion:] Inauguracion del Desfile del Dia Mundial del Agua Por
Tema personaje:] Guadalupe Daniel Hemandez Presidenta Municipal y Hugo TepoxPaleta Dir. General del SOSAPAG
Lugar:} Calle San Lomnzo #84-A Col. Centro Cuautlancingo Puebla, Mexico

Lugar

Este dato registrara el lugar plasmado en la imagen
« Sise cuenta con la informacién se anotara los siguientes elementos:

1. Sitio, Anotar el nombre del lugar o localidad plasmada en la imagen.

2. Municipio y Estado, ubicar en la imagen conforme a la entidad federativa,
estatal o municipal.

3. Pais, Consignar el nombre del pais sin abreviaturas.

Fecha
La referencia se asentara a partir de los tres elementos de la data cronografica
en el siguiente orden; dia, mes y afio. Segun sea el caso de la foto.

¢ Se registrara con NUmeros Arabigos los dias y afos
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(01- Mes-2020)
¢ Registrar completos y con letras minusculas los nombres de los
meses.
(01- Abril-2020)
A la hora de datar podemos encontrarnos con la falta de fecha, por lo que se
tendra que recurrir a la data archivistica, misma que siempre va entre corchetes.

» Como la fecha no esta explicita, pero podemos deducirla por otros
documentos o fotografias, se expresara entre corchetes.
[Abril del 2020]

¢ Si resulta imposible deducir la fecha a partir de las referencias
anexas, pero por conocimiento del evento realizado o por
deducciones histéricas nos acercamos a una fecha aproximada,
esta se registrara con la abreviatura “ca” del Latin (Alrededor de,
aproximadamente).
[ca.2020]

e En caso de que no podamos conocer el afio aproximado, pero
sepamos las fechas en las que se genero el evento, se indicara la
fecha que dure la administracion.

[2018-2021]
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Anexo 1

TABLA DE CLAVES DEPARTAMENTALES

31211 S.OSAPAC
31211 010 |Direccién
31211 020 |Sub Direccion
31211 030 |Departamento de Comunicacion Social
31211 040 |Contraloria General

Clave+A1:C16 Descripcion

31211 050 |Departamento Comercial
31211 060 |Departamento de Servicios Generales

31211 070 |Departamento de Contabilidad
31211 080 |Departamento Juridico

31211 090 [Departamento de Recursos Humanos
31211 100 |Departamento de Adquisiciones
31211 110 |Departamento de Factibilidad

31211 120 |Departamento Técnico

31211 130 |Departamento de Cultura del Agua
31211 140 |Sistemas e Informatica
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Anexo 2

CODIGO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

ESTRUCTURA DEL CODIGO
A ; D
AL e yae
MX 21/ S.0.S.A.P.A.C:1S. 1. 1/010 "2020" |
™ — 7YY WJLF’ LIJ
1 2 3 4 5 6 7
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Anexo 3

TABLA DE CONVERSION DE UNIDADES DE ARCHIVO

Py

S.0.5.A.P.A.C.

Tabla de conversion de unidades de medida de archivo

Con base en el siguiente calculo: Para a: Se debe
convertir de: multiplicar

por:

Un metro lineal pesa entre 15 y 70 Metros Kilogramos 40

kilogramos de archivo, por lo tanto, la| lineales de | de archivo

media equivale a 40 kilogramos. archivo

Un metro lineal mide entre 0.80 y Metros Metros 0.48

0.16 metros cubicos de archivo, por| lineales de | cubicos de

lo tanto la media equivale a 0.48 archivo archivo

metros cubicos

Un kilogramo de archivo mide entre| Kilogramos Metros 0.02

0.01 y 003 metros lineales de| dearchivo | lineales de

archivo, por la tanto, la media archivo

equivale a 0.020 kilogramos

Un kilogramo de archivo mide entre| Kilogramos Metros 0.0019

0.0008 y 0.003 metros cubicos de| de archivo | clbicos de

archivo, por lo tanto la media archivo

equivale a 0.00165 kilogramos

Una tonelada de archivo mide entre| Toneladas de| Metros 20

10 y 30 metros lineales, la media archivo lineales de

equivale a 20 toneladas archivo

Una tonelada de archivo mide entre| Toneladas de| Metros B

0.80 y 2.6 metros cubicos de archivo, archivo cubicos de

por lo tanto, la media equivale a archivo

1.667 toneladas

Un metro cubico de archivo mide Metros Metros 12

entre 8 y 16 metros lineales de| cubicosde | lineales de

archivo, por lo tanto, la media es 12 archivo archivo

metros cubicos

Un metro cibico de archivo pesa Metros Kilogramos 600

entre 400 y 800 kilogramos, por lo| cubicosde | de archivo

tanto, la media es de 600 metros archivo

clibicos

NOTA: Las solicitudes de baja se deberan medir en kilogramos y metros lineales.
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APROBACION

CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS
DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE
CUAUTLANCINGO.

I &
Ll
MARIA GUADALUPg DANIEL HERNANDEZ
PRESIDENTA DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

e e
7
af 1

V2. <
LIC. JOSE ANTONIO ALVAREZ AMADOR  C. PRISCILIANO JIMENEZ XICOTENCATL
SECRETARIO DEL CONSEJO DE VOCAL 1 DEL CONSEJO DE
ADMINISTRACION ADMINISTRACION

“:gf =

C. LORENZO ROMERO MONTES LIC. JAVIER MARTINEZ CHICHIL . 5 a 7. A.C.
VOCAL 2 DEL CONSEJO DE COMISARIO DEL CONSEJODE |, ;1 anciiG
ADMINISTRACION ADMINISTRACION 2018 - 20

—VYy
C. HUGO TEPOX PALETA
DIRECTOR GENERAL DEL S.0.S.A.P.A.C.

C. HORACIO HUMBERTO LOPEZ ESPINOSA
TITULAR DE LA UNIDAD COORDINADORA DE
ARCHIYO DEL 5.0.S.A.P.A.C.

& \
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