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PRIMERA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO

En Atlacomulco , Estado de México, siendo las 13:00 horas del dia 31 de julio de 2023, estando
reunidos en la sala de juntas de la Direccién General del Organismo Plblico Descentralizado para la
Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Atlacomulco, ODAPASA, sito en calle Alfonso Alcantara Medrano, sin nimero, colonia Las Fuentes,
codigo postal 50455, Atlacomulco, México; las ciudadanas y ciudadanos: Maestro en Administracién
Publica Ulises Mercado Pérez, Director General; Licenciado en Derecho Geovanni de la Cruz
Morales, Titular del Area Juridica; Licenciada en Derecho Lilia Guadalupe Quijada Arias, Titular de la
Unidad de informacién, planeacion, programacion y evaluacion; Licenciada en Administracién de
Negocios Internacionales Alma lJihan Colin Valencia, Titular del Area Coordinadora de Archivos;
Maestro en Administracién Publica, Javier Montes Reyna, Titular de la Unidad de Informética;
Licenciado en Derecho Francisco Rubén Gonzdlez Sanchez, Titular de la Unidad de Transparencia;
Licenciado en Derecho Jaime Contreras Garcia, Titular del Organo Interno de Control y Licenciado
Pedro Mendoza Cid, representante de los Titulares de las unidades administrativas productoras de
la documentacién, con objeto de llevar a cabo la Primera Sesidn OR Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atlacomulco y dar cumplimiento a lo consignado
en el Titulo Segundo De la Gestion Documental y Administracion de Archivos, Capitulo Il De las
Obligaciones, articulo 11, fraccién V y en el Titulo Tercero De la Valoracién y Conservacidn de los
Archivos, Capitulo | De la Valoracidn, articulo 51, de la Ley de Archivos y Administracién de
Documentos del Estado de México y Municipios., publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
26 de noviembre de 2020, dio inicio la sesién bajo el siguiente:

Orden del dia

I. Bienvenida.

Il. Lista de asistencia y declaracién de quérum de asistencia.

lll. Lectura y aprobacion del orden del dia.

IV. Presentacion y en su caso, aprobacién del Plan de Trabajo para la elaboracién de Fichas Técnicas
de Valoracién Documental. ‘

V. Asuntos generales.

DESARROLLO DE LA SESION
I. Bienvenida.

En uso de la palabra la Licenciada en Administracién de Negocios Internacionales Alma Jihan Colin
Valencia, Titular del Area Coordinadora de Archivos, dio la bienvenida y agradecio la pres
las personas servidoras publicas convocadas, manifestando a las personas presentes que
de la Sesién es actualizar el calendario e integrantes que conforman el Grupo Interdiscipli
Organismo Puablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atlacomulco.

Il. Lista de asistencia y declaracién de quérum de asistencia.

En el desahogo del segundo punto del orden del dia, la Titular del Area Coordinadora de Archivo
procedié a realizar el pase de lista, que se adjunta a la presente, encontrandose presentes la
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servidoras y servidores publicos convocados previamente como integrantes del Grupo
Interdisciplinario del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atlacomulco.

Una vez revisada la lista de asistencia se informa a los integrantes y se declara que se cuenta con el
quérum de asistencia requerido (mas de la mitad del nimero total de los miembros).

Acto seguido, se continud con el siguiente punto del orden del dia.
Ill. Lectura y aprobacidn del orden del dia.

Continuando con el desahogo de la Sesién, la Titular del Area Coordinadora de Archivos sometid a
consideracidn de los asistentes el orden del dia, déndole lectura y preguntando a los miembros si
existla alguin comentario al respecto hicieran favor de solicitar el uso de la palabra; de no existir
comentario alguno, manifestaron su aprobacién levantando la mano derecha.

Por lo que se emitid el siguiente:

4
]
ACUERDO/GIODAPASA/003/2023 3

El Grupo Interdisciplinario del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atlacomulco, aprueba por
unanimidad de votos el Orden del Dia de la primera sesion del Grupo Interdisciplinario.

g

Acto seguido, se procedid a desahogar el siguiente punto del orden del dia. -

IV. Presentacion y en su caso, aprobacion del Plan de Trabajo para la elaboracion de Ficha
Técnicas de Valoracion Documental.

En el desahogo del cuarto punto del orden del dia, la Titular del Area Coordinadora de
Archivos procedid a Presentar el plan de trabajo con el siguiente contenido:

Pagina
1. INTRODUCCION
2. OBJIETIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS
3. HERRAMIENTAS METODOLOGICAS Y NORMATIVAS
4. ALCANCE, RECURSOS, ACTIVIDADES
5. CALENDARIO DE VISITAS A LAS AREAS PRODUCTORAS
6.CALENDARIO DE REUNIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

8. ANEXOS
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8.1 FORMATO DE FICHA DE VALORACION DE SERIE DOCUMENTAL
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8.2 INSTRUCTIVO DE LLENADO 12

8.3 CUESTIONARIO DE PARA LA RECABACION DE INFORMACION DE LAS FICHAS 14
DE VALORACION DOCUMENTAL

El plan de trabajo se presentd y se anexa esta acta como medio comprobatorio. Dada vez
que se termind de leer por cada uno de los integrantes del grupo interdisciplinario; el
Maestro en Administracion Publica Ulises Mercado Pérez, Director General del Organismo
y Titular del Sujeto Obligado, sometié a consideracion de los asistentes la aprobacion del
Plan de trabajo para la de Fichas Técnicas de Valoracion Documental, diandole lectura y
preguntando a los miembros si existia algin comentario al respecto hicieran favor de
solicitar el uso de la palabra; de no existir comentario alguno, manifestaron su aprobacidn
levantando la mano derecha. ﬁ\,-h,.;
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Por lo que se emitid el siguiente:
ACUERDO/GIODAPASA/010/2023 U

Declarando la aprobacién por unanimidad de votos el Plan de trabajo para la de Fichas
Técnicas de Valoracion Documental del Grupo Interdisciplinario del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado vy
Saneamiento del Municipio de Atlacomulco, e instruye a las personas integrantes a
participar en las reuniones a las que sean convocadas y, en el ambito de sus atribuciones,
y coadyuvar en la valoracion documental.

Acto seguido, se procedid a desahogar el siguiente numeral del arden del dia.
VI. Asuntos generales,
No se presentaron asuntos generales.

Habiendo sido desahogados los puntos del orden del dia de |a Sesién, se declaran clausurados los
trabajos de la misma, levantiandose la presente Acta, siendo las 13:32 horas del dia 31 de julio de
2023, firmando al calce y al margen los que en ella intervinieron, para su debida constancia legal,
previa lectura que se le dio a la misma, para los efectos legales a que haya
lugar.
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Integrantes del Grupo Interdisciplinario del Organismo Plblico Descentralizado para la 2022-2024

Prestacidn de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Atlacomulco.

Presi_denta

L.N.l Alma Jihan Colin Valencia,
Titular del Area Coordinadora de Archivos

Titular de la Unidad Juridica Titular de la Unidad de informacién,
P planeacion, programacién y evaluacion

=
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Licenciado en Derecho Geovanni De la Licenciada en Der ChDULilla Guadalupe
Cruz Morales Quijada Arias

Titular de Unidad de Informatica Titular de la Unidad de Transparencia

Maestro dministracién Publica, Licenciado en Derecho Francisco Rubén
vier Montes Reyna Gonzdlez Sanchez

Titular del Organo Inter 8 Control Representante de los Titula
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Licenciada‘ggyﬁ/&recho Jaime Contreras Lice'yﬂac edro Mendoza Cid
Garcia
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PLAN DE TRABAJO PARA LA
ELABORACION DE LAS
FICHAS TECNICAS DE
VALORACION DOCUMENTAL
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1. PRESENTACION

La memoria documental del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atlacomulco
se genera en el ejercicio de sus funciones y el contar con un archivo que documente todas
las actividades del mismo de manera organizada y sistematizada, se convierte en una
premisa necesaria para lograr con éxito la consulta.

El plan de trabajo para la ficha técnica de valoracion de serie documental cuenta con
diferentes pasos, los cuales nos dard la pauta para llegar a la resolucién de estos trabajos al
conformar el Catalogo de Disposicion Documental.

La Ley General de Archivos (LGA), define a la ficha técnica de valoracién documental:
Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la
serie documental; Art. 4, fracc. XXXI. LGA.

Los trabajos se realizaran en conjunto con el titular, responsables de tramite, el area
coordinadora de archivos y el grupo interdisciplinario para conseguir la mejor captacion de

informacion.

2. OBJETIVOS GENERAL

Sera el objetivo general de este proyecto el de crear Fichas Técnicas de Valoracién de Serie
Documental por parte de los integrantes de las diferentes Unidades Administrativas y Grupo
Interdisciplinario del ODAPASA, generando el sustento para la creacion del Catalogo de
Disposicion Documental del ODAPASA.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

e Implementar la calendarizacion de visitas a todas las areas productords de

documentacion que integran los expedientes.

Tel. 712 161 721
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; ® Implementar la calendarizacion de reuniones de trabajo con los integrantes del
% grupo interdisciplinario para la revision de fichas.
e Dar a conocer lo lineamientos para el llenado del formato de Ficha de valoracién de
serie documental.

e Generar Fichas de valoracidon de serie documental por cada serie expresada en

nuestro Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

HERRAMIENTAS METODOLOGICAS

¢ Organigrama.
Edicion 2023.
¢+ Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.
Edicién 2023.
*+ Cuestionario de para la recabacién de informacién de las fichas de valoracion
documental
Edicién 2023.
+* Formato de Ficha Técnica de Valoracién de Serie Documental.
Edicion 2023.

HERRAMIENTAS NORMATIVAS

Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018, Ultima Reforma DOF. 19-01-
2023.
< Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.
%+ Reglamento Interno del ODAPASA.
Edicion 2023,
%* Manual de Organizacion y Procedimientos del ODAPASA.
Edicién 2023.

e
e
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5. ALCANCE, RECURSOS Y ACTIVIDADES %%

Alcance Recursos Actividades
El presente proyecto Los recursos a utilizar en este | 1.- Seguimiento de visita a las
contempla todas las Areas proyecto incluyen la areas productoras.
Productoras del ODAPASA normativa aplicable a cada . .
: i ; iy ; 2.- Revisién de las series
para la ejecucidn de las unidad administrativa,
2 g : : documentales que cada drea
distintas series documentales | herramientas metodoldgicas y )
: del organismo genere.
que presenta el Cuadro normativas.
General de Documentacion 3.- Entrevista mediante el
Archivistica del ODAPASA Cuestionario de parala
recabando exhaustivamente recabacién de informacian de
la informacién gue solicite el las fichas de valoracian
formato de Ficha para la documental.

Valoracién de Series

Bocumentales: 4.- Llenado del o de los

Formatos de Ficha Técnica de
Valoracion de Serie
Documental.

5.- Avalar y/o emitir
comentarios de las Fichas por
parte de todos los miembros

del Grupo interdisciplinario
durante las reuniones.

6.- En caso de existir
correcciones y comentarios
en las fichas, se pasaran al
area correspondiente para su
pronta respuesta.

7.- Someter ante el grupo_—

interdisciplinario para,su
aceptacion y validagion.

Calle Alfonso Alcantara Medrano s/n, Col. Las Fuentes, C.P. 50455, Tel. 712 161 7213
Atlacomulco, Méx.
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CALENDARIO DE VISITAS A LAS AREAS
PRODUCTORAS

2022-202.

AREA No.
(Se realizan Fichas con su FECHA HORA
personal de Archivo de Trémite) FICHAS
: Martes 22 de agosto )
DIRECCION GENERAL de 2023 10:00 am —3:00 pm 5
Miércoles 23 de
DIRECCION GENERAL 2 osto e 2023 10:00 am a 12:00 pm 4
AREA DE INFORME DE | Jueves 24 de agosto | ;
OBRA de 2023 10:00ama 12:00 pm 1
Mantenimiento
; Viernes de 25 de
equipo de b‘o‘mbeo y agosto de 2023 1:00 pm a 3:00 pm 1
cloracién
. Miércoles 30 de 2mas3
Planta de Tratamiento agosto de 2023 10:00 am — 1:00 pm subseries
Coordlna'cmn de pipasy | Jueves 31 de agosto 10:00 am — 11:00 am 1
equipo vactor de 2023
Coordinacién de Jueves 31 de agosto ! )
Residentes de 2023 11:00.am= 1:00 pm £
Supervisién de poceros, ;
Viernes 1 de
rebomb’eos yop. de septiembre de 2023 10:00 am — 1:00 pm 1
valvulas
Area de atencion a Martes 5 de
usuarios septiembre de 2023 12:00:af1<3:00 pry 3
: Martes 5 de
Aread : -3;
rea de cajas septiembre de 2023 1:00 pm —3:00 pm 1
Area de Miércoles 6 de
comercializacién septiembre de 2023 12:90 am,c 1400 pm 2
Area de rezago y Jueves 7 de
cobranza septiembre de 2023 1240087 12,00 pm 3
Viernes 8 de
| | ! -12:
Cultura del agua septiembre de 2023 10:00 am - 12:00 pm 3
Martes 12 de
5\@1dad juridica ititiembre da 2038 10:00 am — 3:00 pm 4

Calle Alfonso Alcantara Medra
Atlacomulco, Méx.

s/n, Col. Las Fuentes, C.P. 50455,

Tel. 712161 7213
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Organo Interno de

Miércoles 13 de

10:00 am — 3:00 pm

X

Control septiembre de 2023
Organo Interno de Jueves 14 de
Control septiembre de 2023 FEEE am= g pm
Viernes 15 de
UIPPE septiembrede 2023 10:00 am — 3:00 pm
Patrimonio e Miércoles 20 de
F g ' 10:0 —3:00
Informatica septiembre de 2023 (0D m R
o Jueves 21 de ; _
Contabilidad septiembre de 2023 10:00 am —3:00 pm
Direccion de
G 2 Viernes 22 de ) ’
Administracion y Stembreide 2023 10:00 am — 3:00 pm
Finanzas
Martes 26 de

Administracion

septiembre de 2023

10:00 am = 3:00 pm

Control Vehicular

Miércoles 27 de
septiembre de 2023

10:00 am — 12:00 pm

Jueves 28 de

| : : 11: =3
A macen septiembre de 2023 00 am=0 pm

; 5 Viernes 29 de . :
Difusion Social septiembre de 2023 10:00 am a 12:00 pm

Recursos Humanos

Miércoles 4 de
octubre de 2023

10:00 am - 3:00 pm

Area Coordinadora de
Archivos

Jueves 5 de octubre
de 2023

10:00 am —3:00 pm

CALENDARIO DE REUNIONES DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

f"

Fecha Hora Lugar
Lurtes ZBZdozggusto de 10:00 am = 1:00 pm Sala de juntas del DDAP?A

Lunes 4 de septiembre de

2023

10:00 am = 1:00 pm

Sala de juntas del DDAW

Lo

Calle Alfonso Alcantara Medrano s/n, Col. Las Fuentes, C.P. 50455,
Atlacomulco, Méx.
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| Lunes 11 dﬂzggg“embre | 10:00am-1:00pm | Sala de juntas del ODAPASA
% Lunes 18 dz;ggtiembre de 10:00 am — 1:00 pm Sala de juntas del ODAPASA
Lunes 25 d‘;g;g“e’“bre de | 10.00am—1:00pm | Sala de juntas del ODAPASA
Lines 2 ‘i%;;t”bre e 10:00am~-1:00pm | Sala de juntas del ODAPASA
hings 2 z‘:’);;t“bre de 10:00am—1:00 pm | Sala de juntas del ODAPASA
8
Calle Alfonso Alcantara Medrano s/n, Col. Las Fuentes, C.P. 50455, Tel. 712 161 7213

Atlacomulco, Méx.
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8.1 FORMATO DE FICHA DE VALORACION DE SERIE

8. ANEXOS

DOCUMENTAL

ALI Enmult e EDEE &D"‘n

FICHA TECNICA DE VALORACION DE SERIE DOCUMENTAL

2072, Al del Qs

entenario de ta Fundaddn de Toluca de Lerdo, Copital def Lstada de Méxito.”

ODAPASA

2022-202.
é\%

F %

f\ 1
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1. Dsins e identifeac n gel productsy documentsl

11 Dependencis, Organismoo
sgquivalents:

1.2 Direcciin Ceneral o aguivalents!

13 Unidad sdministrativa
predustors da la seris

|___documental

F 1 s O iddorti? 28 b narm

Fivelde S

3.} Fende

3.3 Seccién

3.3 Berie

3.1 fubmarie

3 3.3 Subiarls

23,5 3ybaetia

3.1 Funcion que &s origen a 2 serie documental’

3 2 Fundamento juridico o adnsni

ative que da

a la seria documental:

vy (x| citio | [netomeme]| | oo

Describir

33 LM("LWMLJ.W" con la p

¥ conclusién da los

3-4 Fechas extremnan do La serin documental.

[E——

i50 dal

de I3 seris documantal:

1. 712 1614 7213

Calle Alfonso Alcantara Medrano s/n, Cal. Las Fuentes C.P. 50455,
Atlacomulco, Méx.
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FHCHA TECNICA DE VALORACION DE SERIE DOCUMERNTAL %

ODAPASA

=2022. Ana de] Quincentenario de ta fundacion de Toluca de Lerdo, Capital det Extado de Méxicn.”

3-6 Tipos documentales que integran 1a serie:
WP l Descripaien de la actividad Tipes documentales producidas

{ 3.7 Valore: primarics de 12 serie documental:

gl | we

3.8 Valores secundarios de 1a serie documental:

| Ne

Informative Justificacion
| Evidencial Justificacidn
| Testimeonial Justificacidén
3-8 Vigencia documental de la serie:
Plazos ds comservacion {afot) Ticnica de seleccitn
Conservacien | Bajz |

I Archivods |  Archivo da LI Archivo ; s
| Trimite Concentracién Histérice Completa Musstra 3

3.10 Nombre de 1a unidad adminisirativa donde se conserva la serie documental:

. Col. Las Fuentes, C.P. 50455,

Atlacomulco, Méx.
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¥

| g AyurioT o C tituglona! o | O y
U = Atlacomulco 2022-2024 |
FICHA TECNICA DE VALORACION DE SERIE DOCUMENTAL

ODAPASA
i =2022. Aila del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Copital del Estedo de México,”
311 Clasificacién de 3 informacidn de la serie documaental:

' informacién de libre acceso
j informadion confidencial

t'lln.l.:ihuurnd.q ] Plazo do reserva I

| _4 Observacionss
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8.2 INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “FICHA DE

ODAPASA

2022-2024

VALORACION DE SERIE DOCUMENTAL”

Na.

Conceapta

Descripcian

(4)

Unidad administrativa productora
de |a serie documental

Anotar el nombre completo de la unidad administrativa que produjo la serie documental, de
conformidad con la estructura orgénica autorizada (ejemplos: Direccion de Organizacion y Desarrollo
Institucional, Departamento de Estudios y Proyectos para el Desarrollo Institucional, Departamento
de Enlace con Defensorlas Municipales y ONG, Coordinacién Juridica de la Secretaria de Asuntos
Parlamentarlos, Secretaria Particular de la Presidencia del Pleno del Tribunal Superior de Justicia,
Direcclén de Serviclos Publicos).

1 (5)

Datos de identificacién de la serie
documental

Indicar, de conformidad con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Dependencia,
Qrganismo o equivalente, las claves y los nombres correspondientes a los niveles o categorias de
agrupacién de fondo, subfondo (en caso de existir), seccidn, subseccion (en caso de existir), serie y
subserie (en caso de exislir).

Ejemplo:

Fondo: SF Secretaria de Finanzas.

Subfondao: SUBA Subsecretaria de Administracién.

Seccidn: 475 Desarrollo y Administracion de Personal.

Subseccion: 475.1 Relaclones laborales.

Serie: 4751.5 Relacidn labaral con organizaciones
sindicales y convanios de sueldos y
prastaciones socioecondmicas.

Subseria: 475152 Sindicato de Maestros al Servicio del

Eslado de México (SMSEM).

[CH

Funcién que da origen a la serie
documental

Anatar la funcion de Ia cual se genera |a serle documental, con base en el Reglamenta Interlor y el
Manual General de Organizacién o sus equivalentes (ejemplo: El Manual General de Organizacién
de la Secretaria de Finanzas en su apartado 20706004050000L Direccion de Prestaciones
Socioecondmicas y Fideicomisos estipula, entre algunas de sus funciones, "Implementar, an el
ambito de su.competencia, |as acciones necesarias para el cumplimiento de los compromisos
derivados del convenio con las organizaciones sindicales (SMSEM y SUTEYM); Validar y solicitar, en
el ambito de su competencia, la autorizacién de pago por concepto de prestaciones a las y los
servidores plblicos o beneficiarlas y beneficlarios, derivadas del marco normative en la materia y de
las eanvenlos con los sindicates; e informar mensualmente a la Direccidn General de Personal el
estado que guarda el cumplimiento de las clausulas contenidas en los convenios de sueldo y
prestaciones”).

M

Fundamento Juridico o
administrativo que da sustento ala
serie documental

Sefialar con una "X", si el fundamento juridico o administrativo de la funcién por la cual se
genera |a serie documental corresponde a Leyes, Cédigos, Reglamentos, Manuales u otros.
Asimismo, especlficar el nombre del instrumento juridico o administrativo, el articulo y la fraccion o
parrafo, en su caso, asi como la descripcidn del contenido del mismo entre comillas (ejemplo: El
Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de México
establece en el articulo 27, fraccion Ill, como una atribucion de las Fiscallas Regionales, la de
"iniciar, recibir, integrar y determinar las investigaciones de los asunios a su cargo, segin la
distribucion de competencias que establece este Reglamento y lo que determine el Pracuradar”).

(8)

Unidad(es) administrativa(s)
relacionada(s) con la produceion,
recepcion, trdmite y conclusian de
los asuntos a los que se refiere la
serie documental

Anotar, en orden de importancia, el nombre completo de la(s) unidad{es) administrativa(s)
relacionada(s) con los asuntos o temas de que tratan los expedientes que integran |a serie
documental, desde su produccién o recepcién, hasta su conclusién (ejemplos: Direccién de
Prestaciones Socloeconomicas y Fideicomisos, Subdireccion de Prestaciones Socioeconémicas).

No.

Concepto

Descripcién

(9

Fechas extremas de la serie
documental

Indicar el afio inicial y el afio final del conjunto de expedientes que integran la serie documental
(ejemplo: Afo inicial: 2005 Afo final: 2014).

(10)
\

Descripcion del contenido de la
sarie documental

Describir de manera resumida los asuntos o temas que tratan los expedientes que integran la serie
documental.

(1

Tipos documentales que integran
la serie

N\

Anotar un numero progresivo, describir las aclividades inherentes a la serie documental, asi como
sefialar el nombre de todos y cada uno de los tipos de documentos a que dichas aclividades dan
origen y que se encuentran conlenidos en los expedientes que integran |a serie documental.
Ejemplo:
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2. Proporcionar capacitacién o Minuta de trabajo 2022-202
asesofia técnica.
3. Gestionar las solicitudes de Oficio de solicitud y oficio de ™
capacitacion y asesoria técnica, respuesta
asl como las respuestas
a lag mismas.
4. Evaluar la capacitacién o Formato de evaluacién
asesoria técnica otorgada.
5. Elaborar informe con detalle Infarme mensual
de capacitaciones otorgadas
en el mes,

(12)

Valores primarios de la serie
docurmental

Marcar con una "X" si la série documental contiene los siguientes valores (pueden marcarse uno o
todos):

Administrativo:

Es aquel que poseen los expediantes en relacidn con su origen y con la gestion de los asuntos de las
Dependencias, Organismos o equivalentes, que sirven como soporte de sus actividades y procesos
vinculados a sus funciones y atribuclones administrativas, por lo que expresan su utilidad referencial
en la planeacién y toma de decisiones.

Legal:

Es el que tienen los expedientes que acreditan derechos y obligaciones de las Dependencias,
Organismos o equivalentes, o de cualquier persona fisica o juridico colectiva con la que se entable
alguna relacién jurldica, de modo que puedan lener efeclos conmutativos, declarativos, constitutivos,
ejeculivos o probalorios.

Flscal y/o contable:

Es el que tienen los expedientes por su calidad comprobatoria o justificativa del origen, uso y destino
de los recursos financieros, o bien que da soporte a los tramites fiscales o registros contables de las
Dapendencias, Organismos o aquivalentes.

En la justificacion se debera sefalar el articulo, fraccién o parrafo de la disposicién legal,
administrativa o técnica que determine su plazo de vigencia o conservacidn,

(13)

Valores secundarios de |a serle
documental

Marcar con una “X" si la serie documental conliene los siguientes valores (pueden marcarse uno,
todos o ninguno):

Informativo:

Es el que poseen los expedientes generados por las Dependencias, Organismos o equivalentes, que
aportan datos dnicos y sustanciales como fuentes primarias para la investigacion y que revelan
hechos sociales relevantes relacionados con la actividad institucional.

Evidencial:

Es el qua poseen los expadientas por constituir una prueba irrefutable de Ios derechos y obligaciones
imprescriptibles de |as personas fisicas o juridico colectivas que hayan tenido relaclén con la
Dependencia, Organismo o equivalente.

Testimonial:

Es la utilidad permanente de aquellos expedientes que reflejan los origenes y desarrolio de las
Dependencias, Organismos o equivalentes, sus facultades, funciones, estructura organizacional,
normas y-procedimientos, asi como su evolucion y cambios mas trascendentes,

No.

Concepto

Descripcién

(14)

Vigencia documental de la serie

Anotar |os afos que sera conservada la serie documental en el Archivo de Tramite y en el Archivo de
Concentracién, canforme a lo estipulado en los articulos 20 y 27 de los Lineamientos para la
valoracion, seleccién y baja de los documentos, expedientes y series de tramile concluido en los
Archivos del Estado de México y en la nermalividad juridica y/o administrativa aplicable, asi como el
total de afos en su conjunto.

Asimismo, se Indicard (marcando con una “X" la casllla correspondiente), considerando la
Infermacién relacionada con los valares secundarios de la sarie documental, si se procederd a su
consarvacion en el Archivo Historico, ya sea de manara completa o solamente una muestra de ella, o
a su baja (eliminacion). ‘

El muestreo es el proceso por el cual se selecciona sdlo una muestra de los documentos que deben
consarvarse parmanantementa 'y dar de baja los restantes. Los tipos de muestreo son;

Selectlvo o cualitativo:

cualidad de la informacién; se analiza en qué medida |la unidad de muestreo aportd una informacién
profunda y completa.

Sistemaético:
Su aplicacién requiere que la serie sea homogénea, para determinar la conservacj&n,for periodos de
tiempo (5e conserva un ano o un mas), o bien si los expedientes estan ordenal abéticamente se

puede determinar |a eliminacion de los que correspondan a una letra o bien si 1a opdenacldn es
numérica sa elige que numeros aliminar.

Aleatorio:

Toma las muestras al azar, cualesqulera de los elementos pueden ser igualmgnte representativos.

Calle Alfonso Alcantara Medrano s/n, Col. Las Fuentes, C.P. 50455,
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(15) Nambre de la unidad Colocar el nombre completo de Ia unidad administrativa donde se encuentra resguardada |a serie: £ .4 -2024
administrativa donde se conserva documental, incluyendo el de la Direcclén General o equivalente v el de la Dependencia u
la serie documental Organismo, o equivalente, al que se encuentra adscrita.

(18) Clasificacién de la informacion de Marcar con una "X" el tipo de clasificacion de Ia informacién que contienen los expedientes de |a
la serie documental serie documental conforme a la normatividad en materia de transparencia, acceso a la Informacién y

proteccién de datos personales, asl como, en su caso, sefialar el plazo de reserva para poder tener
acceso a ella, conforme a la declaratoria expedida por el Comité de Transparencla correspondiente,

(17) Observacionas Agregar algiin(os) comentario(s) adicional(es) que se estime{n) pertinante(s) para fundamentar |a
decisitn sabre |a determinacién de la conservacién o baja de |a serie documental,
(18) Integrantes del grupo Sefalar el nombre completo, cargo y firma de las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario de
interdisciplinario la Dependencia u Organismo, o equivalente, asi como de la persona titular de la unldad
administrativa generadora de |a serie documental.
(19) Fecha de elaboracién Indicar el dia, mes y afo en que se elabora la "Ficha técnica de valoracién de seria documental”, La

fecha dabe registrar dos digitos para el dia y el mas y cuatro para el afio, separados por una
diagonal */* (ejemplo: 11/02/2021).

8.3 CUESTIONARIO DE PARA LA RECABACION DE
INFORMACION DE LAS FICHAS DE VALORACION
DOCUMENTAL

El siguiente cuestionario tiene como finalidad, adentrar a los responsables del Archivo de Tramite
en la elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracidn Documental mediante cuestionamientos en
funcién de la elaboracién de documentos de archivo conforme a las series establecidas en Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

1.- éConoce todas las series que su drea genera?
2.- {Ha leido el Manual de Organizacion y conoce las funciones de su puesto laboral?

3.- éConoce las leyes, cddigos y fundamentos juridicos que aplican a la elaboracion de sus
documentos de archivos?

4.- {Qué pasos sigue para la recabacion del expediente de cada serie documental?

5.- éEl tipo de informacidn generada contiene valores administrativos, legales y/o fiscales
contables?

Atlacomulco, Estado de México, 31 de julio de 2023.

Elaboracién/Presidenta Gl

e

L.N.I Aln;a Jhan Colin Valencia,
Titular del Area Coordinadora de Archivos
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