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1. PRESENTACION.

Los archivos resultan de gran importancia ya que son la memoria histdrica, la
identidad individual y colectiva, y permiten la generacion y el intercambio de
conocimiento; de ahi la importancia de resguardar, mantener ordenados y
clasificados los archivos del ODAPAS Atlacomulco.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se encuentra definido en el articulo
4 de la Ley General de Archivos, como el “Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado™, este Cuadro General sin duda, marcara la pauta para la organizacién y
control de los archivos dentro del ODAPAS Atlacomulco.

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, atendera los niveles
de fondo, seccidn, serie y subserie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan
niveles intermedios, los cuales, seran identificados mediante una clave alfanumérica.

Sera muy importante los trabajos que se desplieguen para su elaboracion, ya que
se deberd de hace un analisis profundo para la identificacion de la documentacion
que se recibe, produce y administra en cada unidad administrativa que coadyuva en
el cumplimiento de las funciones y atribuciones de conformidad con la normatividad
aplicable dentro del ODAPAS Atlacomulco.

Este tipo de acciones fortalecen el actuar del ODAPAS Atlacomulco, ya que, al contar
con un archivo debidamente organizado, contribuira en la eficiencia y eficacia de la
administracién publica y la correcta gestion documental, permitiendo a los que
realizan la labor de auditar, el encontrar archivos mejor estructurados y generando
la pronta localizacion de la documentacion.

2. OBJETIVO.
Crear herramientas metodoldgicas mediante un instrumento normativo que ayude
al personal responsable de correspondencia y archivo en tramite a la identificacion,
organizacion y manejo adecuado de los documentos que generan y reciben cada
una de las Direcciones, Unidades, Coordinaciones y areas administrativas del
ODAPAS Atlacomulco a fin de lograr la clasificacion del acervo documental y
contribuir a la transparencia, rendicion de cuentas y al acceso a la informacion del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacidén de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atlacomulco.

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
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2.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

= Establecer el Cuadro General de Clasificacion Archivistica basado en las
funciones y atribuciones de cada una de las Direcciones, Unidades,
Coordinaciones y areas administrativas del ODAPAS Atlacomulco.

» Acatar las disposiciones de transparencia con el objeto de garantizar el
derecho a la informacion.

= Cumplir con las disposiciones normativas en materia archivistica.

3. MARCO NORMATIVO.
CONSTITUCIONES:

» Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917,
reformas y adiciones.
LEYES
» Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacion,
15 de junio de 2018, reformas y adiciones.

» Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios. N
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 26 de noviembre de 2020, reformas y \\
adiciones. NN

» ey de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 04 de mayo de 2016, reformas y
adiciones.

REGLAMENTOS

» Reglamento Interno del O.D.A.P.A.S. Atlacomulco.
ACUERDOS

» Acuerdo Presidencial sobre las Atribuciones del Archivo General de Nacidn
Diario Oficial de la Federacion, 14 de julio de 1980.
MANUALES

» Manual de Procedimientos.

» Manual de Organizacién

ORGANISMO Pt}BL%QO DESCENTRALIZADO Al
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
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4. POLITICAS.

* El Area Coordinadora de Archivos es responsable de coordinar y supervisar la
correcta aplicacion del presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

» Todos los expedientes del ODAPAS Atlacomulco deben incluir una caratula de
expediente, en la que se registren los datos de identificacion de los mismos,
considerando el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

» Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de O.D.A.P.A.S. Atlacomulco, deben
apegarse a la estructura basica de Fondo, Seccidn, Serie y Subserie para su
clasificacion, lo cual es una condicién para que puedan recibirse en el archivo
de concentracién cuando se vaya a realizar su transferencia primaria.

» Los integrantes del Grupo Interdisciplinario, asi como las y los responsables
de archivo en tramite de cada Unidad Administrativa ODAPAS Atlacomulco,
trabajaran en conjunto con el Area Coordinadora de Archivos para actualizar
el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

* Cada una de las areas administrativas que conforman el ODAPAS Atlacomulco
son responsables de su archivo, de organizar y controlar sus archivos de
tramite conforme a lo establecido en el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

* Todos los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por las
Unidades Administrativas del ODAPAS Atlacomulco, deberan clasificarse
conforme a lo establecido en el presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

« El Area Coordinadora de Archivos notificara a las Unidades Administrativas
del ODAPAS Atlacomulco, cualquier cambio al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
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5. DESCRII?CI(')N DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA.

El presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica es un instrumento técnico
que describe la estructura jerarquica y funcional de un archivo, con base en las
atribuciones y las funciones que tiene el ODAPAS Atlacomulco, en el que se
establecen una formula clasificadora diferenciadora de diversas agrupaciones
documentales que integran todo el acervo documental del ODAPAS Atlacomuico.

El cuadro general de clasificacion archivistica esta disenado en base a las funciones
que desempefia cada una de las direcciones, Unidades, Coordinaciones y areas
administrativas productoras de informacion del ODAPAS Atlacomulco previstas en el
Reglamento Interior y el Manual de Organizacion a fin de facilitar con ello su
organizacion, consulta, resguardo y localizacion.

La estructura del cuadro es jerarquica, con categorias y subcategorias a las que
corresponde una clave o cédigo de identificacion, las cuales estan representadas en
los niveles de Fondo, Seccidn, Serie y Subserie, a partir de las que se establece la
relacion o coordinacion entre ellas.

ESTRUCTURA DOCUMENTAL (CATEGORIA DE AGRUPAMIENTO)

1. FONDO Conjunto de documentos producidos y recibidos orgdnicamente
por el Organismo PUblico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Atlacomulco.

2. SECCION | Divisiones del fondo documental o las atribuciones sustantivas y
¢Qué hace?) | comunes (administrativas) que se complementan y sustentan el
funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Atlacomulco.

3. SERIE Funcidn, accion concreta o tramite que se manifiesta en algun
éCémo lo | expediente de series documentales relacionados con un solo
hace? asunto.

4. SUBSERIE | Division de la serie documental; identificados de forma separada
por su contenido y sus caracteristicas especificas.

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
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En este sentido el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Atlacomulco, constituye el fondo documental y el cual estd integrado por 13
secciones (4 sustantivas y 9 comunes) y 85 series (25 sustantivas y 60 comunes)
con las que es posible clasificar todos y cada uno de los documentos que genere 0
reciba cada una de las Direcciones, Unidades, Coordinaciones y areas
administrativas del ODAPAS Atlacomulco y las cuales se muestran en el siguiente:

6. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FONDO DOCUMENTAL

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua

Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atlacomulco. (ODAPASA)
SECCIONES

1S Servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

2S Operacion y mantenimiento.

3S Recaudacidn de Ingresos.

4S Cuidado y uso racional del agua.

1C Representacion legal.

2C Control y evaluacion.

3C Planeacion, programacion y evaluacion.

4C Gestion y coordinacion de los sistemas informaticos.

5C Transparencia y acceso a la informacion publica.

6C Administracion de recursos financieros.

7C Recursos materiales, adquisiciones y servicios generales.

8C Desarrollo y administracion de personal.

9C Gestion documental y administracién de archivos.

/El agua es vida,cuidalal
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Actas del Consejo Directivo del ODAPAS Atlacomuico
1S.1
Serie Constancias.
1S.2
Subserie De no adeudo de servicio de agua potable y/o drenaje
1S.2.1
Subserie No servicio de agua potable y/o drenaje
1S.2.2
Serie Solicitudes
1S.3
Subserie Ampliacién de red de agua potable y/o drenaje.
1S.3.1
Subserie Desazolve de redes de drenaje sanitario, drenaje
15.3.2 pluvial y fosas sépticas.
Subserie Dictamen de factibilidad de servicios de agua potable y
1S.3.3 drenaje.
Subserie Registro de descargas residuales.
1S.3.4 !
Subserie De atencion ciudadana. '
1S.3.5
Serie Informacién de la Comision del Agua del Estado de
1S.4 México.
Subserie Designacion de personal de toma de lectura
1S.4.1
Subserie Integracion de proyectos
1S5.4.2
Serie Solicitudes de la Comisidn del Agua
1S.5
Subserie Solicitud de adhesioén a programas. /
1S.5.1
Subserie Reportes CONAGUA
1S.5.2
Serie Titulos de concesion de fuentes de abastecimiento.
1S.6
Serie CANCELADA
1S.7
iEl agua es vida,cuidalal
ORGANISMO PUBLE(;O DESCENTRALIZADO Alfonso Alcantar |
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Serie Resultado de monitoreo de cloro residual.
1S.8
Serie Permisos y/o autorizaciones de afectacion a la via
1S.9 publica.
Serie Minutario.
_SECCION 25 OPERACION Y MANTENIMIENTO
Serie Informe de trabajos realizados para el abastecmento
2S.1 del agua potable, drenaje y tratamiento de aguas
residuales.
Serie Mantenimiento y operacion de bombeo.
25.2
Subserie Bitdcoras de fuentes de abastecimiento
25.2.1
Subserie Bitacora de rebombeo
2S8.2.2
Subserie Bitacora de planta de bombeo de aguas pluviales.
25.2.3
Subserie Muestreos y analisis de agua potable.
2S5.2.4
Serie Planta de tratamiento de aguas residuales
2S.3
Subserie Bitacora de operacion.
25.3.1
Subserie Lectura de medidores de energia eléctrica.
25.3.2
Subserie Muestreos y andlisis.
25.3.3
Serie Suministros de pipa de agua potable y/o tratada
2S5.4
Subserie Subsidiados
25.4.1
Subserie Pagados
25.4.2
Subserie Bitacora diaria de viajes de agua
25.4.3
Serie Reportes
2S.5
ik agua s Vlda c:uz( zlns‘
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO : Alfonso Alca
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Subserie Agua potable

25.5.1

Subserie Drenaje y Alcantarillado

25.5.2

Subserie Tratamiento de aguas residuales.
25.5.3

SECCION

_SECCION 35S RECAUDACION DE INGRESOS .
Serie Contrato de servicios de agua potable y/o drenaje
3S.1
Serie Cambio de nombre de usuarios
35.2
Serie Reubicacion de toma de agua potable y/o drenaje
3S.3
Serie Recibos de pago de usuarios
35.4
Serie Recibos originales de pago de tarjeta (depdsitos no
3S.5 identificados), comisiones con tarjeta, intereses
generados de la cuenta bancaria, otros ingresos)
Serie Medidores
35.6
Subserie Toma de lecturas bimestrales
35.6.1
Subserie Instalacion y/o sustitucion de medidor de agua potable
35.6.2
Serie Inspecciones
35.7
Serie Avisos de adeudo y/o citatorios
3S.8
Serie Orden de restriccion de servicios
3S.9

4S CUIDADO Y USO RACIONAL DEL AGUA

Serie Concientizacion de Cultura del Agua
4S.1

Subserie Dia mundial del agua

4S.1.1

Subserie Platicas

4S.1.2

Subserie Visitas guiadas a la planta tratadora

4S.1.3
Serie Reportes de desperdicio de agua
4S.2

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
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_SECCION 1C REPRESENTACION LEGAL EIGUALDADDEGENERO.
Serie Asesoria y representacion legal
1C.1
Serie Contratos y convenios
1C.2

Subserie Contrato de usufructo
1C.2.1
Subserie Contrato de donacion
1C.2.2
Subserie Convenios
1C.2.3
Serie Procedimientos
1C.3
Subserie Laborales
1C.3.1
Subserie Administrativos
1C.3.2
Subserie Penales
1C.3.3

Serie Igualdad de genero

'SECCION 2C CONTROL Y EVALUACIC
Serie Programa Anual de Control y Evalua Interno
2C.1
Serie Auditorias
2C.2

Subserie Auditorias financieras
2C.2.1

Subserie Auditorias administrativas
2C.2.2

Subserie CANCELADA

2C.2.3

Subserie CANCELADA

2C.2.4

Serie Manifestacion de bienes patrimoniales
2C.3
Serie Faltas administrativas
2C.4

iFl agua es vida,culd a!t
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Subserie No graves
2C4.1
Subserie Graves
2C4.2
Serie Actos administrativos
2C.5
Serie Procesos de entrega recepcion
2C.6
Serie Procesos administrativos, disciplinarios, resarcitorios y
2C.7 de caracter administrativo y patrimonial.
Serie Procesos de Investigacion de oficio, por denuncia y por
2C.8 auditoria.
Subserie Acuerdo de conclusion y archivo
2C.8.1
Serie Procedimiento de responsabilidad administrativa con
2C.9 resolucién
Serie Actas de bienes muebles

Serie Programa Operativo Anual
3C.1
Subserie Seguimiento de Indicadores y avance
3C.1.1
Serie Programa Anual de Evaluacion (PAE)
3C.2
Serie Mejora regulatoria
3C.3
Subserie Programa Anual de Mejora Regulatoria
3C.3.1
Subserie Comité interno de Mejora Regulatoria
3C.3.2
Subserie Reglamento Interno
3C.3.3
Subserie Manual de Organizacion
3C.34
Subserie Manual de Procedimientos
3C.3.5
Subserie Cedulas de REMTYS (Registro Municipal de Tramites y
3C.3.6 Servicios)
Subserie Cedulas de RETYS (Registro Estatal de Tramites y
3C.3.7 Servicios)

ORGAMNISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
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_SECCION 4C GESTION Y. COORDINACION DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS

Serie Mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipos
4C.1
Serie Administracién de la infraestructura tecnoldgica
4C.2
Subserie Soporte y servicios de telecomunicacién
4C.2.1
Subserie Soporte técnico
4C.2.2
Subserie Nube privada
4C.2.3
Serie Desarrollo de sistema de informacidn
4C.3
_SECCION 5C TRANSPARENCIA Y ACCESO ALAINFORMACION
Serie Comité de Transparenaa
5C.1
Subserie Ordinarias
5C.1.1
Subserie extraordinarias
5C.1.2
Serie Solicitud de informacion publica
5C.2
Serie Cumplimiento de obligaciones al acceso de IPOMEX
5C.3
'SECCION 6C ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS . .
Serie Registros contables, financieros y presupuestales
6C.1
Subserie Pdlizas contables de ingresos
6C.1.1
Subserie Pdlizas contables de diario
6C.1.2
Subserie Pdlizas contables de egresos
6C.1.3
Subserie Pdlizas de cheques
6C.1.4
Subserie Presupuesto anual
6C.1.5
Subserie Cuenta publica anual
6C.1.6

ORGANISMO POBL%CD DESCENTRALIZADO
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIQS DE
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6C, 7 e

Serie Estados financieros del ODAPAS Atlacomulco
6C.2
Serie Conciliaciones bancarias del ODAPAS Atlacomulco
6C.3
Serie Fianza de fidelidad
6C.4
Subserie Anual
6C.4.1
Subserie Por trienio
6C.4.2
Serie CANCELADA
6C.5
Serie Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
6C.6 (OSFEM) Informes.
Serie Cuentas bancarias del ODAPAS Atlacomulco

Comité de Adquisiciones y Servicios
7C.1
Serie Actas de Adjudicacién Directa
7C.2
Serie Contrato de bienes y servicios
7C.3
Subserie Licitaciones
7C.3.1
Subserie Invitacion restringida
7C.3.2
Subserie Adjudicacion directa
7C.3.3
Serie Procedimiento Adquisitivo
7C.4
Serie Catdlogo de bienes y servicios de proveedores de
7C.5 bienes y prestadores de servicios
Serie Cedulas de proveedores de bienes y de prestadores de
7C.6 servicios
Serie Control vehicular
7C.7
Subserie Relacién de vehiculos del ODAPAS Atlacomulco
7C.7.1

ORGANISMO PUBUQO DESCENTRALIZADOD
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
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Subserie Bitdcora de combustible y mantenimiento vehicular
7C.7.2
Subserie CANCELADA
7C.7.3

Serie Entradas y salidas de almacén

7C.8

Serie Inventario de almacén

7C.9

Serie Desincorporacion, baja y disposicion final de los bienes

7C.10 muebles e inmuebles

Serie Comité de arrendamientos, adquisiciones de inmuebles

7C.11 y enajenaciones

Serie Comité de bienes muebles e inmuebles

7C.12

Serie Sistemas integrales de control patrimonial

7C.13
subserie Sistematizacion, registro y control del patrimonio
7C.13.1 inmobiliario
subserie Sistematizacion, registro y control de bienes muebles
7C.13.2 asignados
subserie Contratos de arrendamiento de bienes muebles
7C.13.3

Serie Difusion social

7C.14

Serie Obras y acciones que realiza el Organismo

7C.15
Subserie Contingencias en el sistema de agua
7C.15.1

Serie Eventos institucionales del Organismo

7C.16 | } }

'SECCION 8C DESARROLLO Y ADMINISTRACION DE PERSONAL

Serie Expediente Unico de personal

8C.1

Serie Pagos por conceptos de sueldos, prestaciones y otrasc

8C.2 disposiciones normativas. | -
Subserie Sistema de emision de comprobantes de percepciones | | §
8C.2.1 y deducciones N
Subserie CANCELADA
8C.2.2
Subserie CANCELADA
8C.2.3

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADD
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Subserie CANCELADA
8C.2.4
Subserie CANCELADA
8C.2.5
Subserie Pensiones alimenticias
8C.2.6
Subserie Impuesto sobre erogaciones por remuneraciones al
8C.2.7 trabajo personal
Serie Control de permanencia laboral.
8C.3
Subserie Lista de asistencia
8C.3.1
Subserie Contingencia
8C.3.2
Subserie Compensacion de tiempo
8C.3.3
Subserie Exencidn de registro de puntualidad
8C.3.4
Serie Catdlogo de puestos y tabulador de sueldos
8C.4
Serie Peticiones del Sindicato Unico de Trabajadores de los
8C.5 Poderes, Municipio e Instituciones Descentralizadas
del Estado de México.
Serie Comprobantes de pago de seguridad social
8C.6

_SECCION 9C GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Serie Sistema Institucional de Archivos
9C.1
Serie Instrumentos de planeacién, control y consulta
9C.2 archivistica
Serie Valoracidén y disposicién documental
9C.3
Serie Profesionalizacion archivistica
9C.4
Serie Conservacion documental
9C.5
Serie Servicios archivisticos
9C.6
Serie Desarrollo de sistemas de gestion archivistica
9C.7
iE] agua os vida,cuidalal
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Serie
9C.8

Registro de archivos ante ley

Serie
9C.9

Grupo Interdisciplinario

7. VALORACION.

En esta etapa se requiere de la participacion de los responsables de archivo en
tramite de cada una de las Direcciones, Unidades, Coordinaciones y Areas
administrativas del ODAPAS Atlacomulco asi como de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario ya que se elaboran las Fichas Técnicas de Valoracion (FTV) y
quien se encarga del llenado son los responsables del Archivo en Tramite y quien
realiza el analisis e identificacidon de los valores primarios (administrativo, legal,
fiscal y contable) y los valores secundarios (informatico, evidencial o testimonial)
analizando la procedencia de la informacion, la relevancia para la planeacion y
toma de decisiones y con ello establecer el calendario de caducidades de los
documentos que seran los plazos de conservacion de la documentacion (archivo
en tramite, y archivo en concentracion) asi como la disposicién final de las series
documentales.

Gracia a la elaboracidén de la Fichas Técnicas de Valoracion se podran identificar
datos como:

e Descripcion de las series

e Marco juridico

e Valores documentales

e Técnicas de seccidn

o Area de identificacién

e Plazos de conservacion

o Firmas de las unidades productoras de informacion.

i&f agua os vida,culdalal
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8. FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

1. Datos de identificacién del productor documental.

1.1 Dependencia u (23
organismo auxiliar: R

1.2 Direccion general: (3)

1.3 Unidad administrativa
productora de la serie | {4)
documental:

2. Datos de identifi icacién de la serie documental (conforme al Cuadro‘
General de Clasificacion Archivistica). : ~

c?lel::r'igsién Cédigo Nombre
2.1 Fondo (5}
2.1.1 .
Subfondo (6)
2.2 Seccion (7)
2.2.1 y .
Subseccion L
2.3 Serie (9)
2.35.111bserie (10)

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
18 . AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y




Ntlacomulce

Gebiema Municipal - 2025-2029 ATLACOMULOD 2025-2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal del Estado de México”

3. Descripcion y contexto.

3.1 Funcidn que da origen a la serie documental: {11}

3.2 Fundamento juridico o administrativo que da sustento a la serie documental:

(12} ™ \\ '
Ley Cdédigo Reglamento Otro \
Describir: B

3.3 Unidad(es) administrativa(s) relacionada(s) con la produccion, recepcion,
tramite y conclusion de los asuntos a los que se refiere la serie documental: (13)

3.4 Fechas extremas de la serie documental: (14}

Afo inicial Afo final
iE! agua es vida, culdala!l
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3.5 Descripcion del contenido de la serie documental: {15)

3.6 Tipos documentales que integran la serie: {16}
NP Descripcidn de la actividad Tipos documentales producidos

3.7 Valores primarios de la serie documental: {17}

Si| No

Administrativo Justificacion
Legal Justificacion
Fiscal o e iy

Justificacion

contable
iE} agua os vida, cuidalal
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3.8 Valores secundarios de la serie documental: (18}

Si No
Informativo Justificacion
Evidencial Justificacion
Testimonial Justificacion

3.9 Vigencia documental de la serie: {19}

~ Plazos de conservacin (afios) Técnica de seleccién
Archivo Conservacion Baja
histdrico | Completa | Muestra (eliminacion)

Archivode | Archivo de
tramite | concentracion

Total

3.10 Nombre de la unidad administrativa donde se conserva la serie documental: {20)

ORGANISMO PQBLZCO DESCENTRALIZADO
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
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3.11 Clasificacion de la informacion de la serie documental: {21}

Informacion de libre
acceso

Informacion
confidencial

Informacion Plazo de
reservada reserva

4. Observaciones.
Comentarios adicionales:

e

5. Aprobacién del Grupo Interdisciplinario. - ‘\\ﬁ
Area o funcién Nombre y cargo Firma “
Juridica

Planeacion y/o
mejora regulatoria

Area Coordinadora
de Archivos

Tecnologias de la
informacion

Transparencia

Organo Interno de
Control

Unidad
administrativa
productora de la
serie documental

Fecha de elaboracion: {24}

dd mm  aaaa
i£t agua os vida, cuidals!
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9. CONCEPTUALIZACION.

I. Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover
y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de Gestion
Documental y administracion de archivos, asi como coordinar las areas
operativas del Sistema Institucional de Archivos de cada sujeto obligado.

II. Areas operativas: A las que integran el Sistema Institucional de
Archivos, las cuales son la unidad de correspondencia, archivo en tramite,
archivo en concentracion y en su caso historico.

III.  Sistema Institucional de Archivos: Al conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que
desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de
acuerdo a la gestiéon documental.

IV. Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su produccidn o recepcién hasta su baja documental o transferencia
a archivo historico.

V. Actividad Archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a
administrar, organizar, conservar, y difundir documentos de archivo.

VI.  Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos
por cada una de las areas administrativas del ODAPAS Atlacomulco en el
ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencias del soporte
espacio o lugar que se resguarden.

VII.  Archivo en tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de
las areas administrativas productoras de informacion de este Organismo.

VIII. Documento de archivo: Al documento que registra cualquier hecho,
acto administrativo, juridico, fiscal-contable, producido, recibido y
utilizado por cualquier drea administrativa del ODAPAS Atlacomuilco en el
ejercicio de sus facultades, competencias y funciones, con independencia
de su soporte documental.

IX. Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Al instrumento técnico
que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada sujeto obligado.

X. Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o
tramite.

XI. Fondo documental: Al conjunto de documentos producidos
organicamente por un ODAPAS Atlacomulco que se identifican con el
nombre de este ultimo.

iEl agua os vida,cuidalal N
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XII. Seccion: A cada una de las divisiones del Fondo Documental basada en
las atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables.

XIII. Serie: A la division de cada seccion que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion general,
integrados en expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite
especifico.

XIV. Soporte documental: Al medio en el cual se contiene la informacidn,
pudiendo ser papel, material audiovisual, fotografico, filmatico, digital,
electrénico, sonoro o visual, entre otros.

XV. Subserie: A la division de la serie documental.

XVI. Transferencia primaria: A la transferencia de archivo en tramite al
archivo de concentracion.

XVII. Transferencia secundaria: A la transferencia de archivo en
concentracion al archivo histérico.

XVIII. Caratula de expediente: A la portada impresa que se incluye en la
carpeta tipo folder o guarda exterior de los expedientes que contiene la
informacion de identificacion del expediente, de su valor y disposicion
documental, asi como de la clasificacion de la informacion, conforme a la
normativa en materia de acceso a la informacion.

XIX. Instrumento de control archivistico: A los instrumentos técnicos que
proporcionan la organizacion, control y conservacion de los documentos
de archivo a lo largo de su ciclo vital, que son el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental.

£l agua es vida,cuidala!
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10. ANEXOS.
10.1. CARATULA DE EXPEDIENTE DE ARCHIVO

.
: MEXCO

Caratula de Expediente de Archivo

L Intormacion de la Unidad Administrativa

Ochigs de 1a Linidad
Adrrinistes

W

sre e B Lnidad i
Adrinistratioa: (2}
I Irformacion del Expediente
) | |
’ ! Mo de |7 B Totaldo [ ‘
Erpediene: . Lagape L s egaes: L (&
Agishtf:

(7}

Pericda deles Apertera; 07 00T Tetalde documantos |

decumenios: [ IO L& lmwwmwj al piarea: |

Cierer 7

o1 Casificacion Archivistica
Fonds Docemental: | (11)

Seordin Sadin Nosdmweatat (13)

Lubseriy Dogemarndsl:

Adrirdslrative ) | ‘ Jurigdice legad o 1
: — ok i

Fiagg)s e ———— Caplabla:

W Tismpn do Conaori ACION (s tocwnmsat] L
| Archive de

Arcsivode Tramile:

(16)

Archies Histdrico:

VL Clasificacion e la Informacion (12)
HEng g | i Lantrlensialy | !
H H :
VIl Ghservadones : : : : :
(20}
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“CARATULA DE

EXPEDIENTE DE ARCHIVO”

Nam.

CONCEPTO

DESCRIPCION

1

Clave
Programatica

Anotar la clave presupuestal que le corresponde a
la unidad administrativa conforme a |a
“Caodificacion de las unidades administrativas de las
dependencias y organismos auxiliares de la
Administracion Publica Estatal”.

EJEMPLO:

Nombre de Ia
Unidad
Administrativas

Registrar el nombre especifico de la unidad
administrativa, asi como el de la Direccion General
o unidad administrativa de mando a la que
pertenece, de acuerdo con la estructura organica
autorizada de la Secretaria u Organismo Auxiliar.
EJEMPLO:

Nombre del

Expediente.

Escribir el nombre que identifica al expediente, el
cual debe ser acorde al contenido de éste.

Nam. Del

Expediente.

Registrar el nUmero progresivo asignado al
expediente, de acuerdo con la numeracion que se
esté utilizando en la serie documental a la que
pertenece.

NUm. De legajos.

Cuando por la cantidad de documentos que forman
parte del expediente éste rebase los dos
centimetros de espesor, se debera de realizar una
divisién y apertura los legajos que sean necesarios,
los cuales contendran su propia caratula con los
mismos datos de identificacion y serén
considerados como parte de un solo expediente,
diferenciandolos con el nimero de legajo que les
corresponda, el cual debera de asentarse en este
espacio.

Total de legajos.

Asentar el numero total de legajos en que se haya
dividido el expediente.

Asunto.

Registrar de manera concreta el asunto contenido
en el expediente.

Apertura.

Anotar la fecha del primer documento con el que
se realizd la apertura del expediente
(AAAA/MM/DD).

Cierre.

Registrar la fecha del Gltimo documento con que se
realizo el cierre del expediente al concluir el asunto
o tramite administrativo AAAA/MM/DD).

ORGANISMO PL}BLEQO DESCENTRALIZADO
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10

Total
documentos
cierre.

de
al

Registrar la cantidad total de documentos que
contiene el expediente al concluir el asunto o
tramite administrativo.

11

Fondo
documental.

Anotar el acrénimo con el que se identifica el
nombre del fondo documental de la Secretaria u
Organismo Auxiliar, de conformidad con lo
senalado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de ésta.
EJEMPLO: ODAPASA

12

Subfondo
documental.

Registrar el acrénimo con el que se identifica el
nombre del “subfondo”, de conformidad con lo
seflalado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Secretaria u Organismo Auxiliar.
EJEMPLO:

13

Seccion.

Anotar el cdédigo o clave con el que se identifica la
“seccidn” que se asignara al expediente, de
conformidad con lo sefialado en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica de la Secretaria u
Organismo Auxiliar.

14

Serie

Documental.

Asentar el cédigo o clave de la serie documental a
la que pertenece el expediente, de conformidad
con lo senalado en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de la Secretaria u
Organismo Auxiliar.

15

Sub-Serie

Documental.

Sefalar el cddigo o clave de la subserie documental
a la que pertenece el expediente, de conformidad
con lo sehalado en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de la Secretaria u
Organismo Auxiliar.

16

Valor

Documental.

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda,
el tipo de valor primario que poseen los
documentos que integran el expediente, de
acuerdo con lo sefialado en el Catdlogo de
Disposicion Documental de la Secretaria u
Organismo Auxiliar.

17

Archivo
Tramite.

de

Asentar los afos que debera de permanecer el
expediente en el archivo de tramite de la unidad
administrativa que lo produjo, una vez concluido el
tramite o asunto, de conformidad con lo senalado
en el Catdlogo de Disposicién Documental de la
Secretaria u Organismo Auxiliar.

ORGANISMO PUBLICCO DESCENTRALIZADO
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE Col.
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18

Archivo en
Concentracion.

Registrar los afios que debera de conservarse el
expediente en el archivo de concentracion, de
conformidad con lo sefalado en el Catalogo de
Disposicidon Documental de la Secretaria u
Organismo Auxiliar.

19

Archivo Historico.

Anotar la palabra “"Permanente” a los expedientes
que deberan transferirse al archivo histdrico de
acuerdo con lo establecido en el Catdlogo de
Disposicién Documental de la Secretaria u
Organismo Auxiliar.

20

Clasificacion de la
Informacion.

Marcar con una “X" en el espacio que corresponda,
el tipo de clasificacidn de la informacion conforme
a la normativa en la materia, autorizada por el
Comité de Transparencia de la Secretaria u
Organismo Auxiliar.

21

Observaciones.

Anotar cualquier informacion que se considere
necesaria o complementaria para la identificacion
del expediente y la oportuna recuperacion de la
informacién.

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
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ELABORO

L.A.E.T. Eva Rafael Gomez
Titular de la Unidad
Coordinadora de archivo del
ODAPAS Atlacomulco.

11. APROBACION.

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atlacomulco, se sometid a
consideracion y en su caso aprobacién del Consejo Directivo durante la Tercera
Sesién Ordinaria del Consejo Directivo celebrada el dia seis de mayo del afio
2025. Y misma en la que fue aprobado mediante
ACUERDO/CD/ODAPAS/045/2025.
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CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE

ATLACOMULCO.
% Hosbeasia M. ifmi;%’fﬁ.@;ﬂ{:
Lic. Nicolas Martinez Romero M. en D. Hortensia Marisol
Presidente Constitucional de Castro Diaz Sindico Municipal
Atlacomulco y Presidente del del Municipio de Atlacomulco
Consejo Directivo. y Comisario Titular del

C. Raosadas Martinez
Vocal del Consejo y
Representante del Sector
Vecinal

M. en A. Eblem Israde Rojas Vocal del Consejo y
Tercer Regidor y Consejero Representante del Sector
Representante del Municipio Comercial

de Atlacomulco.

e / /
o
Ing. lwa Mateo Martinez

///
Consejero Titular de la
Comision de Agua
Del Estado de México.

A

TS i
C. Franciscﬁvier Escamilla Hernandez
Consejero Titular de la Comisién
Te ica defAgug deZ‘Stado de Méxi
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