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Municipio de Tultitlan, Estado de México
Ayuntamiento Constitucional 2025-2027.

Con fundamento en los articulos 30 y 31 fracciones | Quater y
XXXVI; 48 fraccion Xl Quinquies; 91 fracciones VIII, X y XIII; 160
y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 2
fraccién Il y 68 de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México
y Municipios; y 4, 75 y 92 fracciones | y Il de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios, el Secretario del Ayuntamiento ordend la
publicacién de la presente gaceta, en la pagina oficial de Gobierno
Municipal de Tultitlan www.tultittan.gob.mx y en los estrados de la
Secretaria del Ayuntamiento con el objeto de dar a conocer los
acuerdos de cabildo aprobados por el Ayuntamiento, asi como los
asuntos de interés publico y de observancia general.

Rubrica
Lic. José Alfredo Contreras Suarez
Secretario del Ayuntamiento
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SECCION |

ACUERDOS APROBADOS POR EL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN
CORRESPONDIENTES A LA SEXAGESIMA CUARTA SESION ORDINARIA DE
CABILDO DE FECHA SIETE DE MAYO DE DOS MIL VEINTESEIS.

l. ACUERDOS POR LOS QUE EL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN,
AUTORIZA A LA PERSONA TITULAR DE LA TESORERIA MUNICIPAL A
REALIZAR LAS AFECTACIONES CONTABLES A LA CUENTA 3221,
DENOMINADA “RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES”, DURANTE EL
EJERCICIO FISCAL 2026.

Puntos de acuerdo

Primero. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115, fraccién |, parrafo
primero y fracciones Il y IV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
113, 116, parrafo primero, 122, 125 y 129 de la Constituciéon Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 31, fraccion XVIII, 89 y 95 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México; lo establecido en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental (Vigésima
Quinta Edicién), el Ayuntamiento del Municipio de Tultitlan, autoriza a la persona titular de
la Tesoreria Municipal a realizar las afectaciones contables a la cuenta 3221, denominada
“resultado de ejercicios anteriores”, durante el ejercicio fiscal 2026.

Segundo. Se instruye a la persona titular de la Tesoreria Municipal para que, en estricto
apego a los principios de integridad, transparencia y rendicion de cuentas, rinda ante este
cuerpo colegiado un informe pormenorizado de cada afectacion realizada, el cual debera
ser presentado en la sesion de Cabildo correspondiente a la ultima semana de los meses
de junio, septiembre y diciembre del afio en curso.

Tercero. Se instruye a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento a
comunicar el contenido de los presentes puntos de acuerdo a las personas titulares de la
Coordinacion General de la Oficina de Presidencia Municipal, de la Tesoreria Municipal, y
del Organo Interno de Control Municipal, para los efectos administrativos correspondientes
dentro del ambito de su competencia; asi como a publicarlos en la Gaceta Municipal,
“Periddico Oficial del Gobierno de Tultitlan”.

SECCION 1l

ACUERDOS APROBADOS EN LA DECIMO TERCERA SESION ORDINARIA DEL
CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO, DE FECHA VEINTIOCHO DE ABRIL DE DOS
MIL VEINTISEIS.

PRECIOS PUBLICOS DENOMINADOS “ALTA, RENOVACION, REPOSICION,
DUPLICADO Y MODIFICACION DE CEDULA DE CONTRATISTA” RELATIVOS A
LOS CONCEPTOS DE SERVICIOS QUE PROPORCIONA EL ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE AGUA
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POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
TULTITLAN, MEXICO.

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
! ble

table.
o ok

APAST

Tultitlan
"2026. AfRo del Humanismo Mexicano en el Estado de México' T ) r__2025-2027 4
Tultitlan. Estado de México. a 30 de abri! de 202¢
R ,Jff ' i Organismo Publico Descentralizado para 1a
1L % Fresracion ae 10s Serviclos de Agua Fotanie

Dependencia:
p Alcantariliado y Saneamiento de! Municipio

de Tultittan Meéxico
Seccion: DIRECCION GENERAL
Oficio: Oficio. OPD.APAST/DG/0471/2026
Asunto: Solic.xtudl para publicacion en Gaceta
Municipai

LIC. JOSE ALFREDO CONTRERAS SUAREZ

o del Ayuntamients de Tultitlan Estada de Maxica,

INGENIERO ELOY ESPINOSA MONTOYA, en mi caracter de Director Generai del Organismo Ubluo
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamientc del Municipic de
Tultitlan, México, nombramiento otorgado por la Presidenta Municipal Constitucional del Municipio de Tultitlan. Estad.
de México, Lic. Ana Maria Castro Fernandez, mediante !a primera Sesion Ordinaria Cabildo de fecha primero de ererc
del afio dos mil veinticinco, y en cumplimientc del Segundo acuerde de! Octavo punto de la Orden de! dia de la Décime
Tercera Sesion Ordinaria del Consejo Directivo del Organismo Publico Descentralizade APAST, celebrada en fecha
vetntiocho de abril del dos mil veintiséts, es que me permito solicitar la publicacion en Gaceta Municipal de

Precios pubiicos denominados “Aita, Renovacion, Reposicion, Duplicado y Wodificacion de Cédula ae
Contratista” relativos a los conceptos de servicios que proporciona el Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de ios Servicios de Agua Poiabie. Aicaniariiiado y Saneamienio dei vunicipio de Tuilitian iviéxico. disinios
a las contribuciones. aplicados como productos y aprovechamientos que se generen por el ejercicio de sus actividades
e derecihio privado y de Jereciio pubiico de acueidu a v siguienie

1. Poria expedicion de ceduia de contratista, s€ pagara.

1

Tino de Servicio |

"~ Manto 2028

& LAY <l i ST S

| Alta i $983.00 )

| Renovacién 1 208300
_Reposicion |

! Duplicado ! $

|__Modificacion |~ $49200 |

Precios que previamente fueran sometidos y aprobados por el Consejo Directivo de este Organismo Publico
Deccentralizada APAST medianta su Dacima Tercera Secian Ordinaria de Cangein Directiva celebrada en techa
veintiocho de abril del dos mil veintiséis.

DIRECTOR GEN LD
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO.

CcpC José Manue! Guerrero Ocana Subdirector General OPD APAST
C Victor Manuet Canales Curiel Gerente de Operacion y Construccion
L € Emmanuel Alexandro Rosaes Pifta  Gerente de Administracion y Finanzas de! OFD APAST

Lic. Miguel Argal Hemandez Criiz Gerente Comercial del OPD APAST
Lic, 4 Armand: uerra Floros Coordinado~ Jurdice y Uridad do Trarscarorea dol QPR APAST
Vo
EFM ey’
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS
ARCHIVOS DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO.

APAST

Tultitian
=T IEE

3026, ARo dal Humesnismo Mexisane en of Estado de México®™ &) =

'\, Pégina1de32



Ano 2026 Gaceta 067
FOJA 7/39

' . . APAST

F )’ TuMittan
2025, Afn dal Humanismo Maxicano an el Estado de Maxlco™.
INDICE ~ T
INTRODUCCION 3
TITULO PRIMERO, DISPOSICIONES GENERALES 4
Capitute | 4
Capitulo i, De los Criterios para la sistematizacién 10 i’
Seccion Primera, De Las Obligaciones De Los Sujetos Obligados 10

TTULO SEGUNDO DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 11

Capitulo Iz De fa gestian documental "
Seccion |: Clasificaclidn archivistica 14
Seccldn il: Control de correspondencia 15

Seccion lll: Integracion y organizacion fisica de expedientes de expedientes en

archivo de framite 14
Seccion IV: Transferencia pimana 19
Seccidn V: Conservacian de expedientes. en el archive de concentracion 21 i

Seccidn VE Instrumentos de consulta de los archivos de trdmite y concentracién

Seccién Vii: Valoracion y disposicion documental 21
Seccion Vili: Baja documental 22

\
Secclén IX: Transferencio secundarnia 23 \

Capitule It: De Iz odministracién de archivos
TITULO TERCERO DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS 23

Capitulo Unico

Seccion : Area Coordinadora de Archivos 28
Archiva de framite | 28
Archivo de concenfracion \ 29

Q Q@ - Q@

o | pagina2de32 J



Ano 2026 Gaceta 067
FOJA 8/39

L APAST

TuHitlan
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INTRODUCCION

El Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua

Polable, Alcantarilicde y Saneamiento de  Tullitldn, México (APAST), en
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la normativa vigente en materia

de archivos, emite |os presentes Lineamientos para la Organizacion y Consefvacion

de los Archivos, con el propdsito de establecer criterios claros, homogéneos v .x
obligatorios para la adecuada gestion documental institucional.

Lat comrecta administracidn de los archivos reprasanta un plidr fundamentat para el .
desarmollo eficiente de las funciones det Organismo, ya gque permite garantizar la -
disponibiidad, integridad y conservacion de la informacion generada v recibida
en el ejercicio de sus afribuciones. Asimismo, contribuye al fortalecimiento de la
fransparencia; la rendicion de cuentas y el acceso a la informacion publica.

En este sentido, los presentes Lineamientos establecen las bases para regular los .
proceses archivistices a lo lorge del ciclo vitgl de los documentos, desde su
produccion ¢ recepcion, hasta su conservacion permanente o baja documental,
asegurando en focdo momento el cumplimiento de los principios archivisticos y las
disposiciones legales aplicables. |

De igual forma, se definen las responsabilidades de las Unidades Administrativas y J
de los personas senvidoras publicas involucradas en la gestidn documental, asl
como la integracion y funcionamiento del Sisterna Instituclonal de Archivos, con el
fin de promover una adecuada organizacién, control y uso de la documentacion. I

la implementacion de estos Lineomientos permitira consolidar una cultura
archivistica al interor del Organismo, oplimizar los procesos administrafivos y
preservar ia memeria institucional, garantizande gue la informacion se mantenga
accesible, confiable y segura para su censulta y aprovechamiento.

fincimente, el APAST refrenda su compromisa con la mejora continua en la gesticon \
de sus archivos, reconociendo que éstos constituyen un recurse estratégico para la \
toma de decisiones, la fransparencia gubemamental y &l servicio a la ciudadania. \

Q Q @ oo

Piginaddesz \f
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS DEL !
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS ~

DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADD Y SANEAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
(APAST).

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPfTULO | 1\

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos fienen por objeto regular la organizacion, Y
cdministracion, conservacion, confrol y manejo de los documentos de archivo que s
se generan, reciben y resguardan en el APAST, durante tadao su ciclo vital,

Articule 2.- $on de observancia obligatoria para todas las Unidades Administrativas,
personas servidoras publicas v personal que genere, reciba, framite, archive o
resguarde documentacion del APAST.

Adiculo 3.- El Sistema Institucional de Archivos del APAST se integra por:

—_
a) Area Coordinadora de Archivos;
b} Unidad de Correspondencio;
¢} Archivos de Tramite. y N\

d} Archivo de Concentracion.
Articulo 4.- Para los efectos de los presentes fineamientes, se entenderd por

Administracion de archivos: Conjunto de estrategios organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y confrol de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financiercs y del talento humano, para el eficiente funcionamierifo de 16s Archivos;

Archivar: Guardar (separar o apartar} un documento eloborado o recibido, dentro

de un conjunto de expedientes activos que parficipan en la misma accidn o asunto \
o estan relacionados con una misma persona o sujeto, de tal forma que éste pueda \.
ser recuperade para futura accion o referencia;

Archivistica: Actividad constante y sistemdtica de ta organizacion v conservacion
de documentos baje los lineamientos de clasificacion y valoracién que marca la
normafividad vigente;

APAST: Organismo PUblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento De Tulfitlan, México:

Pagina & de 32 ""
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Q

—~

Archivo de concentracion: La unidad responsable de o odministracion de
documentios cuya consulta es esporddica v gue permonecen en eda hasta su
fransferencia secundaria o baja decumental;

Archlvo historico: La unidad responsable de la administracion de los documentos
de conservacion permanente y gue son fuente de acceso publico;

Archive de trdmite: La unidad responsable de la administracion de documentos de
uso colidianc y necesario para el sjercicio de las atribuciones de una Unidad
Administrativa, los cuales permanecen en ella hasta su transferencia primaria;

Area coordinadora de archives; La Instancia responsable de administrar la gestion
documental y los archivos, asi como de coordinar las areas operativas def Sistema
Institucional de Archivos;

Area de comespondencia: Persona resporsable de la recepcién, regisiro,
seguimiento, control ¥ despacho de la documentacion recibida en el APAST o
producida por sus Unidades Administrativas:

Area productore: g la gue lleva a cabe la gestién documental, considerdndose
desde |as jefaturas de departamento hasta la Direccidn General:

ACA: Plersono responsable del Area Coordinadora de Archivos;

Acta de Revision de Expedientes: Documento en &l que se registra el resultade de
la revisién de los expedientes a fransferr al Archive de Concentracion;

Acta de Entrega- Recepcion de Expedientes: Documentc que constata o
entrega de los expedientes transtendos;

Auxiiar técnica:  Persora servidora plblica adscrita al Departamento de Area
Coordinadora de Archivos, responsable de orientar, revisar y recibir los expedientes
de asuritos concluidos provenientas de [as Unidades Administrativess del APAST:

Baja decumental: La eliminacion de aquella documeniacion que hayva prescritc en
sus valores administrativos, legales. flscales o contables, y que no contenga valores
histéricos;

Catdlogo de disposicién documentai: El registro general y sistemélice que
establece los volores documentales, vigencio documentql, los plazos de
conservacion y disposicion documental;

Q g ! Q o b
ST Qs oy
E ! 4 N,

i

Pagina 5de 32

| W



Ano 2026 Gaceta 067

FOJA 11/39

Iy APAST

Tultitian

2OTE. ANS dél Huminismo Mexicans an el Estade de Mdxics", J

~

Clasificacién archivistica: Los procescs de jdenfificacion y agrupacion de
expedientes homogéneos en términos de lo que establece el Cuadro general de
clasificacion  archivistica. con base en la estructura funcional de los sujetos
obiigados;

Calendario de Recepcién de Expedientes:  Documento de confroi intermo en el
que se registra y programa la entrega al Archivo de Concentfracion de la
documentacién aprobada g las Unidades Administrativas del APAST:

Ciclo vital del decumento: Las etapas de los documentos desde su produccion o
recepcidn hasta su baja o transferencia a un archiveo histdrico;

Canservacion: El conjunto de medidas preventivas o corectivas adoptadas para
garantizar la infegridad fisica de los documentos de archivo, sin alterar su
contenido,

Cuadro general de clasificacién archivistica: El instumento tecnico que refleja i
estructura de un archivo con base en las afribuciones v funciones de cada sujeto
obligado;

Digitalizacién: Lo tecnico que permile convertir la infermaocion que se encuenfro
guardada de manera analdgicd, en soportes come papel, video, casetes, cinta,
peliculg, microfiim, etcétera, en una forma que sdlo puede leerse o interpretarse
por medio de una infraestructura tecnolagica;

Disposicién documentai: La seleccion sistemdtica de los expedientes de |os
archivos de irélmi_te o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar la bgja documental o transferidos:

Documanio de apoye informative: fotocopias o los duplicados de documentos
originales, no certificados, boradores, proyectos de documentos con versiones
prefiminares en fanto carezcan de algin elemento o signo distintive gue les
confiera &l cardcter de un decumente original: por lo gue deberdn permanecer
bajo resguardo de las dreas hasta en tanfo les sean de ufiidad para efecfos de
caonsulta y referencia; sin gue puedan conservarse por un plazo mayor a un afio

después de haber cumplido su propésito vy gque por esta naturaleza no son
transferibles al Archivo de Concentracion;

Documento de archivo: aqusl que registra un acto administrativo, juddico, Rscal yio
contable. producido, recibido y uliizado en el ejercicio de los focultades,
competencias o funciones de las Greas producicrasy det Instihio, con
independencia de su soporte documental;

(& [al-2
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Doecumentio de comprobacién administrativa: aoguel que se maneja de forma
sistemdatica en el curso de tramites administratives o ejecutivos, tales como vaies de
fotocopias, fichas de control, solicitudes de papeleria, formatos, entre otros, porlo
gue su vigencia no excederd de tres afos o partir de gue se hubigre generado o
recibido y no deben transferirse al Archivo de Concentfracion:

Documentos histéricos: los que se preservan pemanentemente porque poseen
valores evidénciales, testimonigles e informatives relevantes para la sociedad, v
gue por elio forman parte integra de la memeria documentat del Organismao;

Expediente: ! integrado por el Acta de Revision de Expedientes, & Acta de \
Entrega-Recepcion, el Oficio de Notificacion de Recepcitn de Expedientes v, en
su caso, el Acta circunstanclada de hechoes y el Oficio de Improcedencia;

Enfrego-Recepcion de Expedientes; Acto administrativo mediante el cualla Unidad
Administrativa productora entrega formalmente los expedientes concluidos al
Archivo de Concentracién, cumpliendo con los requisitos documentales, fisicos v
archivisticos establecidos.

Ficha técnica de voloracion decumental instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

Fondo: El conjunto de documentos producidos organicomente por un sujeto \
obligado. que se identifica con el nombre de este Glifimo:

Gestlén documental: Tratamiento integral de la documerntacian a lo largo de su I
ciclo vital, o través de lo ejecucion de procesos de produccion, organizacicn, \
acceso, consulta, valoracion documental y conservactdn: \ ',

Grupo interdisciplinario: £l conjunto de personas infegrade per la persona fitular del
area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; las y tos titulares de las
dreas de: planeacion éstratégica, juridice, mejora continua, drgano intermo de
confrol o sus equivalentes, las dreas résponsables de la informacion, asi como el
responsable del Archivo histérico, con la finalidad de participar en la valoracidn
documental;

Guia simple de archlvos: Instrumento de consulta archivistica que detalla el ndmero \

de expedientes contenidos por seres documentales de conformidad con el

Cuadro General de Clasificacidn Archivistica, y su ublcacidn fisica, de los archivos N

de framite, concentracion e histarico; _ '
\

“.
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Instrumenios de consulta: Los inventaros generales, de fransferencio o bajo
documental, asl como las guias de fondos y los catdlogos documentales;

Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen tas series v "
expedientes de un archivo vy que pemiten su localizacion (inventars genaral),

transferencia {inventario de transferencia primaria) o baja documental (inventario

de bajo documentall;

lineamlentes: Los Lineamientos para la Orgonizacion y Conservacion de los
Archivos;

Oficlo de Improcedencla: Documento a través del cual se informa o g persona
titular de o unidad administrativa |as inconsistencias encontradas durante |a
revision de sus expedierites de asuntas concluidos;

Oficio de Nofificacién: Documenta a través del cual se comunica a la persona j\
titular de 1a unidad administrativa, la informacion corespondiente para realizar la
transferencia de sus expedientes al Archivo de Concenfracion;

Oficio de Solicifud de Revision: Documento mediante el cual la perscna fitular o e
responsable de |lg Unidad Administrativa solicita formalmente gl ACAYC g revisidn b
de expedientes para su Transferencia Primaria.

Oficio de Solicitud de Recepclon: Documento presentado por lg Unidad
Administrativa al momento de la Enfrega-Recepcién, mediante et cugl solicita
formalmente la recepcidn de los expedientes en el Archivo de Concentracion.

Organizaclén: Los actividodes orentadas a la closificacién, ordenacidn v
descripcion de los documentos institucionales como parte integral de los procesos ;-'
archivisticos; b 9

Piozo de conservacion: Bl periodo de guarda de la documentacién en los archivos
de framite y concenfracion que consiste en la combinacidn de la vigencia
documental v, en su caso, el término precautotio vy petiodo de reserva que se
establezca de conformidad con la Ley en materia de transparencia;

Plazo de reserva: El pericdo por el cual los sujetos obligades. conforme a la Ley
General y nomnatividad aplicoble, clasifican la informacidén comeo reservada
mientras subsisten las causas que dieron origen a dicha clasificacion:

Preservacion dightal: £l proceso especifico para mantener los materiales digitales \\
durante las diferentes generaciones de la tecnologia, o tn:M’e\ del tiempo, con \

independencia de !os goportes en los gue se uinﬁnun:

- 1
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Programa anual de desarrolio archivistico: El instfrumento de planeacidn orientado
a establecer ia administracion de los archivos de |os sujetos obligados, en el que se
definen los prioridodes instifucionales en materia de archives;

Produccién e identificacién: Los actividodes tendientes a nomnofizar los
docurmnentos que se generan en ejercicio de las funciones Institucionales.
Comprende los aspectos de origen, creacian y disefio de formatos y dacumentos,
conforme a las funciones de cada drea con el proposito de normalizar y urnificar los
criterios de elaboracion y presentacion de los documentos;

Responsable del Archivo de Conceniracién (RAC): Persona servidora publica
encargado de recibir, adminisirar, resquardar, conservar y controlar los expedlientes
transferidos o Archive de Concentracion, asi come de auforizar préstamos y
consultas,

Responsable de archive de frdmife (RAT): Persona encargada del Archive de
Tramite de la unidad administrativa solicitante:

Sala de depdsito:  Lugar eguipade vy destinodo  exclusivamente para  la
administracion y conservacion de los documentos de archivo;

Seccidn: Las divisiones del fondo, basadas en las afribuciones de cada sujeto
obligado de conformidad con ias disposiciones legates aplicables;

Serle: La divisidn de una seccitn que comesponde al conjunto de documentos
producidos en ef desarrollo de una misma otibucion general, v gue versan sobre
una materia o csunto especifico;

Subserie: Division de una serie documental;

SIA: Sistermna Institucional de Archivos del ente piblico:;

Transferenclia documental: Ei fraslado controlado v sistemdtico de expedientes de
consulta esporddica de un archivo de trdmiite al archive de concentracion

{transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de marera

permanente, del archivo de concenfracién al archive histdrico (fransferencia
secundaria):

Unidaod administraliva: Las Unidades Administrafivas gue integron la estructurg
organica del APAST!

Q e Q voie Fyeio K | i
5T 6 80 XAk
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Valoracién documental: La actividad gue consiste en el ondlisis e identificacion de

los valores documentales, s decir, s el andlisis de la condicién de 1os documnentos

que les confiere caractersticas administrativas, legales y fiscales en los archivos de

framite o concentracion, o evidénciates, testimoniates e informativos er losarchivos )
historicos, conla finalidad de estabtecer criterios y plazos de vigencia, asi como de -
disposicion documental, y

Vigencla documental: Bl periods durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores adrinistrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad A
con las disposiciongs juridicas vigentes y aplicables.

capiTuLo Il :
DE LOS CRITERIOS PARA LA SISTEMATIZACION K
SECCION PRIMERA
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SUJETOS OBUIGADOS

Articulo .- Todos los documentos ¢de archivo en posesion de los Sujetos obligados =
con independencia del soporte en el gue se encuentren, deberdn ser fratados

conforme a los procesos de gestion documental establecidos en los presentes
Linearnientos.

Articute é.- Para |a sistematizacion de tos archivos los Sujetos obligados deberdn:

i Implementar metodos y medidas para administrar, organizar, y conservar de )
manera homogénea los documentos de archive que reciban, produzean,

oblengan, adquieran, fransformen o posean, dervado de sus facultades, ~—
competencias o funciones, a través de los responsables de tos archivos de tramite, [
de concentracién y, en su caso, histérico; 1

Il Establecer un Programa anual de desarrollo archivistico; \ A

Iil, Establecer un Grups interdisciplinario para que, mediante el andilisis de |os »#
procesos y procedimienfos Insfitucionales que dan origen o la documentacion que ¥
integra los expedientes de cada serie. permita establecer o5 valores
documentales, plazos de conservacidn y politicas que garanticen el acceso a la
informacion. asi como la disposicién documental;

v, Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos, a fravés del andlisis \

de los procesos con los gue cuenten los Sujstos obligados conforme a sus \
atfribucionas y funciones;

V. Dotaralos documentos de archivo de Ics elementos de idemdicacion necesarios \

para conocer su origig'
' LI B d
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¥l Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus
archivos,
VI, Promaver el desamollo de infraestructurd y éguiparmiénio para la administracion 4= "" 3
de archives yla gestion documental;

Vill. Contar con personal gque posea conacimientos, habiidades, destrezas v
aptitudes en materia de procesos archivisticos;

X, Copacitar en materia de administracidén de archivos vy gestion documental,

acceso a la informacion y proteccién de dotos personales ¢ tos respornsables del

Area coordinadora de archivos, Archivos de frdmite, concentracién v, en su caso, -'\\
nistérico, ast como al personal gue infegre lds unidades de correspondericia;

X. Racienalizar la produccldn, uso, distibucidn y contrel de los documentos de L
archivo, ¥ RV K%

Xl. Resguardar los documentos contenides en sus archivos.

TULO SEGUNDO
DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACIGN DE ARCHIVOS |
CAFTULO | !
DE LA GESTION DOCUMENTAL §
Articulo 7.- La gestién documental del APAST se regird por los principios establecidos

en la Ley de Archives vy Administracion de Documentos del Estado de México v
Municipios.

Articule B.- Son documentos de archivo conforme a su definicion v deberan
integrarse en expedientes. aquelios que curmplan con lo siguiente:

s

I Sean reclbidos y/o generados en el sjercicio de las afribuciones,
funciones y competencias conferidas al APAST, las cuales estan
vinculodas a los procesos y procedimientos normados y documentados,

gllo de acverds con el marco jurdico-administrativo aplicable del
Crganismo;

1. Sean documenios criginates que los personas fitulares de las dreas \
productoras determinen, envien yfo recibon como sustento vio \
evidencia del curnplimiento de tas funciones de c:c,uq[ con sus

f

@ il @ @)
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facultades, competencigs © funcicnes como personas servidoras
pUbilicas del Crganismo;

Su closificocidn  orehivisfica se reglice asignundo el cdédige de
clasificacién archivistica por el gsunto gue frate conforme al Cuadro
General de Clasificacion archivistica del afio en gue se genere y/o
recibo el documento;

Formen conjuntos de documentos organizados que se Integran en
expedientes y se interrelacionen por asunta o tema;

Sean infegrados en expedientes y serdn suietos de transferencia al
archive de concentracién come parte del ciclo vitgl de |os documentos
para cumplir su pericdo de guarda de acuerdo con el Catdlogo de
Disposicién Docurmental, v

De manera excepcional s& considerardn documentos de archivo, tas
copias simples, fotostaticas, certificadas e impresion digital. La persona
titular del drea productora dejard constancia por escrito en el
expediente respecilvo, de la razdn por lo cual no se cuenta con el

originol del documento que se trate, cuandeo sea su obligocion contar
con el mismo.

En el caso de |os expedientes con valor contable, se infegraran en los terminos
que al efecto establezca la normatividad contable institucional, asi como g
federal que resulte aplicable para el Crganismo.

Para su manejo deberdn observarse tas técnicas de conservacion preventiva
que pard tal efecto establezca el Area Coordinadora de  Archivos,
particularmente los que perfenezcan a series documentales gue en al Catdlogo
de Disposicion Documental estén sefialadas con valor histérico.

Articulo %.- Son documentos de comprobacion adminisirativa conforme a su
definicion y deberdn infegrarse en carpelfas, aquelles gue cumplan con lo

siguiente;

l.

Que sean generados por €l ejercicio de actividades y cuya informacion
cumple su accidn de comprobacién dentro del plako establecido en lg
fraccidn il GE este articulo; s

oo @ R
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=it Que se integren en folder cuya clasificacion archivistica sea acorde con
el tema que frata dicha documentacién v apegade al Cuadro General
de Clasificacién Archivistica que comesponda;

i, Que su elimingcidon esté sujeta al cumplimiento de su vigencia
documental, que no excederd de tres afios a partlr de que se hublere :
generado o recibido.

Serd indispensable que las Areas productoras que requieran la

destruccidon de los documentos de comprobacion administrativa

acompafen a los dreas administrativas de su adscripcion el listado de \
folder de comprobacién administrativa qus los contienen v que serdn

efiminadas, el cual deberd contar con el visto bueno de la persona titular -

del area productora, dicho listado formard parte del Acta que se levante — =
conforme al procedimiento establecide en lo normatividad de

disposician final ¥ baja documental para tal efecto, v

v, No deben transferirse al Archivo de Concentracién.

Ariculo 10.- Son documentos de apoye informativo conforme a su definicion,
aquefios que cumplan con lo siguiente:

A=y
l. Su utilidad reside en la informacién gue sdlo s de consulta o referencia: :

. Cargcen de conceptos tales como vigencia o valores administrativos, \ {
il Se destruyen una vez que ya no son Gliles, y

V. No se transfieren al Archivo de Concentracidn. J

Articulo 11.- Todos los documentos de archivo en posesion de las areas productoras ’
formaran parte del Sistema [nstitucional de Archivos: el cual incluird los siguientes i
procesos archivisticos de gestion documental:

. Clasficacion archivistica:

. Confrol de comespondencic

. Infegracian y organizacion fisica de expedientes en archive de framite;
Iv. Transferencia primariq;

V. Conservacion de expedientes en el archive de concentracian:

V1. Actuglizgcién de Instrumentos de consulta de los archivos de frdmite v !
concentracion;

et i f
Q aQ Qi -
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Vi, Valoracién y disposicion documental;
Wil Baja documental, ¥
IX. Transferencia secundaria,

Articulo 12.- Todos (o5 documentos de archivo generados o en posesidn del
Crganisme formoran parte del Sistema Institucional de  Archives, deberdn
agruporse en expedientes de manera logica y cronologica, y relacionarse con un
mismo asunto, reflejando con exactitud la informacién contenida en ellos, en los
términos que establezca la Ley de Archivos v Administracion de Documentos del
Estado de Meéxico y Municipios, los presentes Lineamientos, y las disposicicnes
juridicas aplicables.

Secclon |
Clasificacién orchivistica

Aticulo 13- El Organismo deberd contar con un sistema de cldsificacion
archivistica que muestre su fonde documental, atribuciones, funciones, valores y
vigencias documentales, debiendo manteneros actualizados y disponibles, para lo
cual deberd generar los siguientes instrumentos:

F Cuadro General de Clasificacion Archivistica, v
1. Catalogo de Disposicion Documental.

Articulo 14.- La estructura del Cuadro Generqgl de Clasificacion Archivistica
atendera los miveles de fondo, seccién, serie y subserie.

El fondo lo constituye el conjunto de documentos producidos orgénicamente por
el Organisme: cada seccidn se establecera conforme las afribuciones establecidas
en el Reglamento Intermno del Orgonismo Plblico Descentralizado para g
Prestacidon de los Servicies de Agua Fotable, Alcantariiiode vy Saneamiento de
Tultiian, México y cada serie y subserig seran funcionales, deben ser Unicas vy
reuniran los grupos documentales que guardan semejanzas enfre ellos al tener un
origen normative comun, en el ejercicio de una misma atribucion.

Ariculo 15.- El Cotdlogo de Disposicién Documental tendra el objetivo de facilitor
el proceso de valoracion de la documentacién del fondo APAST, regular su flujo,
controlor su organizacion y conservacion duronte su clclo vital en los archivos
institucionales. '

For cada serie en el Cotdlogo de Disposicion Documental se establecerd la
condicion de los documentos de archivo agrupados en las spries y subseries segin
sus caracteristicas administrativas, legales, fiscales y/o contables (valoracion

e Q J
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primaria), © bien sus caractersticas evidénciales y/o testimoniales {valoracion
secundaria), asl coma los plazos de conservacion en los archivos de framite y
concentracion,

La vigencia del Catalogo de Disposiclon Documental correspenderd ol afio en gue 2
se abre el expediente.

Aricule 14.- B Cuadro General de Clasificacion Archivistica v el Catdlogo de

Disposicion Docurmental serén de aplicocion genargl v obligotornia para aplicarse

al fondo documental APAST, con la finalidag de clasificar la documentacidn v los

expedientes parg su organizacion, conservacion y preservacion en los archivos a
institucionales.

Articulo 17.- La asignacion de o sere de clasificocion archivistica de fos
documentos y expedientes se realizard de acuerdo con &l asunto o tema al que M~
haga referencia su contenido. -

Articule 18.- Si asi lo requiere la confermacién de los archives o carge de las dreas
productoras, ia serie podra dividise en subseries, identificandolas en su caso en
térmings similares a los descritos para las seres, Cuando resulte necesario el use de
subseries, derivado de modificaciones al Reglamento Intermo del Organismao y
Publico Descenfralizodo para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, \ \
Alcantariliado y Saneamiento de Tultitidn, México, las areas productoras deberan

solicitar por escrito la opinion del Area Coordinadera de Archivos, para efecto de 4

la octualizacion de los instrumentos de control archivistico. \

Seccion JI
Confrol de correspondencia v

Articulo 19.- Las dreas productoras gue framiten comespondencia recibida y/o

generada, deberan realizar la oporfuna revision v regisfro de sus datos para su

corecto envio, distribucidn, atencidn, localizocion, consulta y seguimiento hasta la -
conclusion del asunto,

Articulo 20.- Las copics de conocimiento deberén enviarse o trovés de comeo
electrénico instilucional, no se remitird copia fisica, y se tendra que recabar acuse
de recepcion en soporte papel.

i h- -~ X
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Seccién il
infegrackn y organizacién fislca de
expedlentes en archive de kdmite

Articulo 21.- Todos los documentos de archivo gue s& hayan recibido, generado v
enviado durante la gestidén de los asuntos deberdn infegrarse en expedientes.

Los documentos de archivo deberdn estar relacionados entre sl por un mismo
asunto o tema, ordenado cronoldgicamente en forma descendente como
evidencia del inicio, desamollo v conclusidn de la atencién del asunto.

Articuto 22.- Cada expediente deberda tener una descripcion del asunto gue ‘&\
reconozca e identifique su contenido, lo cual comesponderd a su clasificacion

archivistica y serd ordenado por serie documental con un numers consetutivo por

afio de acuerdo con su fecha de apertura, que comesponderd a la del primer

documeanio de archivo.

Los expedientes deberan estar Integrados dentro de uno guorda exterior [en
folders) que proteja los documentos v en g que se pueda colocar desde su
apertura, para su idenfificacion y cejilla.

Articule 23.- A partir de la fecha de ciere del expediente, se contabilizard &l plazo
de conservacion en €l archivo de framite establecido para cada serie o subserie
documental en el Catdlogo de Disposicién Documental.

4
\
Articulo 24.- Lo persona responsable del Archive de Trdmite de cada Unidad
Administrativa deberd ejecutar [os procesos de integracién y organizacion fisica de }
los expedientes bojo los siguientes criterios técnicos: [
a) Registrara el nueve expediente en el IGA, de conformidad con el \‘- j
Procedimiento De la elaboracién o actualizacion detinventario general de
Archivo;

b) Los expedientes se integraran por asunto o tramite de acuerdo con las
atribucionas de la Unidad Administrativa, refiejando fieimente la gestidn
digric mediante evidencia docurmental;

¢l Los documentos deberdn organizarse de forma crenolégica conforme \
avance el asunto, permitiendo unha lectura l6gica del inicio, desancllo y \
conclusién del tramite; \

.‘|
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d) Se prorzard lo integracion de documentos originales. Podrdn incluirse
copias simples cuande el griginal no obre en poder del drea o cuando la
normativa asi lo exija:

&) Los expedientes se clojardn en félderes con un grosor maxime de 2

f

cenfimetros, Se prohibe doblar docurmentos tomario oficio para ajustaros a
tamafic carta; en su caso, se ulfilizaran contenedores adecuados a [as
dimensicnes del documento;

Se asignard ¢ cada expediente el cddigo de clasificacidn archivistica que

le coresponda segun el asunto, conforme ol Cuadro General de
Claslficacién Archivistica, vigente:

g) Coda folder deberd contar con una caralula y cejila de identificacion que

h

contenga los datos minimos de localizacién y descripcion del asunto;

| Todo expediente nuevo o actualizado debera registrarse de inmediato en
el Invenfario General de Archive;

El RAT soiicitard el apoyo técnico del Area Coordinadora de Archivos [ACA)
para asegurar la corecta asignacidn de series y subseries documentales;

Los expedientes concluidos se foliardn en i parte superor derecha.
siguiendo el sentido del texto. Se ulilizara exclusivomente Iépiz de grafito 2B

o HB. Queda estrictomente prohibido el uso de boligrafos, tintas o foliadoras
automdticas);

k] Loserrores en la foliacion se comegirdn con goma suave. §i el documento

presanta una foliacion previa en tinta gue seq enrdnea, esta se concelard
con una diagonal invertida {\] v se asentard el folio corecto a un costado
con lapiz;

Los documentos de formato pequena (recibos, Hekets, folos) se adherirén
a una heja blanca con pegamento libre de 6c1dq.§\s{gnundc un folio a

e Tk b Q
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dicha hoja. Los anexos como revistas o folletos se foliardn come una sola
unidad o por ejlemplar, segun su relevancia en e| asunto;

m) Los dispositives de almacenarmiento (CD. USB) se guardardn en sobres
adheridos al expediente; el sobre recibird el nUmero de folio consacutivo y
s rotulard con los metadatos técnicos (formate, fecha, peso en MB/GE);

n} Cuando elexpediente contenga documentos carograficos como parie de
las evidencias documentaiss del asunta confenido en &ste, se deberd:

» Evitar perforar los docurmentos cartogréficos vy el uso de adhesivos o
cualquier material metdlico pora sujetarlos. \
¥ Foliar los documentos cartograficos en el extremao superior derecho en
&l mismao sentido de la informacién siempre y cuando no altere ésta, de
ie contrario la foliacién se colocard en el reverso del documento, [
¥ Colocar los documentos carfogréficos en un sobre bolsa ¢ cuglquier =
otro fipo de guarda elaborada con papel libre de dcids, para su
integracion en el expediente y ubicar éste en el orden gue e
corresponda dentro del expediente: J

—A_

Q) Elsobre de bolsa o guarda se identificard en la parte frontal con la siguiente
informacién:

al infericr del expedienta, que se asentard con 1apiz de grafifo en el
dngulo superior derecho del sobre boisa o guarda. \
¥ 2.- Unidad administrativa productora de los documentos
cartogréficos,
¥ 3.-Tipo y cantidad de documentos cartograficos contenidos en &l
sobre o guarda,
» 4- Descripcidn gengrico de los documentos cartograficos.
» 4.- Fecha de los documentes cartograficos.

# 1.-Numero de folio, respetando el consecutivo que le comresponda 7

ey

La Informacion de los puntos 2, 3, 4 y 5 se asentard en el centro del scbre bolsa o \
guarda; \

J L% Bt
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p) La existencia de los documentos cartograficos dentro de un expediente,
deberd registrarse en el campo de observaciones del Inventario;

q) El Sujeto Obligado conservard a integridad del expediente contenido en
folder a través del cosido, como se mostrard en las asescrias con el ACA del

cosido de los expedientes o cualquier otra forma de sujecién;

r) Una vez concluido el asunto, se registrard la fecha de cierre en la cardtula
y en el IGA, procediendo ol foliado final de legajos, y

s) Antes de su guarda o transferencia, el RAT es responsable de retirar clips.
grapas, broches metdlicos, ligas o cualquier material que pueda oxidar o
degradar el papel.

Seccién IV
Transferencia primaria

Ariculo 25.- El inventario de transferencia primaria se generard y autorizard el titular
de la unidad administrativa, y estard integrado por los datos de los expedientes
cerrados que cumplieron sus plazos de conservacion en los archivos de trémite y

gue fueron registrados en la Utima actualizacién del inventaric General por
Expediente.

Ariculo 26.- Las dreas productoras, previo a la transferencia, deberdn verificar que
los félderes que guardan los expedientes estén identificados; contener sélo
documentos de archivo sin elementos metdlicos, y que sus hojas estén numeradas
y amarradas para ser acomodados en cajas conforme a las caracteristicas que
determine el Area Coordinadora de Archivos, en la secuencia que presente el
inventario de transferencia primaria, para su traslado y recepcién en las unidades
de resguardo.

Articulo 27.- La persona fitular o responsable de la Unidad Administrativa deberd
solicitar, mediante oficio dirigido al Area Coordinadora de Archivos, la revision de
los expedientes sujetos a Transferencia Primaria.

La persona responsable de la Unidad Administrativa deberd asistir puntualmente a
las instalaciones del Archivo de Concentracion en la fecha vy hora sefialadas en el
oficio de notificacién comrespondiente, contando con uh maximo de quince
rminutos de tolerancia. \

T @i @ R
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En coso de imposibilidad para asistir o lo cita progromaoda. la Unidad Administrafiva

deberd cancelara mediante oficio dingido al Area Coordinadora de Archivos, con
al menos cuarenta y ocho horas habiles de anticipacion.

Articulo 28B.- Parg flevar g cabo la Entrego-Recepcidn de expedientes, la persona
responsable deberd presentar:

1. La totalidad de las cajas ¥ expedientes sujetos a transferencia;
I. Bl Inventario de Transferencia Primarnia (ITP) debidamente requisitado; y
l. Dos ejemplares originales del Oficio de Solicitud de Recepcion.

Ariculo 29.- La revision v recepcion de expedientes se realizard exclusivamente \
denfro del tempo asignado en ¢ Caolendario de Recepcion de Expedientes
aprobado por el Area Coordinadora de Archivos.

Articulo 30.- Lo persona titular del Area Coordinadora de Archivos deberd elaborar -
el Acta de Revision de Expedientes y, en su coso, el Oficio de Improcedencia
comespondiente, dentro de un plaze maximo de siete dias habiles posteriores a la
revision.

Arficulo 31.- 50lo se recibirdn expedientes que ingresen formalmente mediante el
procedimiento de Tronsferencia Primaria conforme ¢ la normativa aplicable.

Articulo 32.- La documentacidn transferida deberd cumplir con las condiciones
fisicas, técnicas y archivisticas establecidas en los lineamientos institucionales; en
caso confrario, el Archivo de Concentraciéon podrd determinar su improcedencia.

Articulo 33.- Los expedientes fransferidos se recibiran y conservardn en las unidades \ [
de resguardo del archivo de concentracion. \

Las unidgdes de resguardo contardn con un control anual consecutive del total de
transferencias primarnias recibidas.

Afficulo 34.- Los transferencias no eximen a ias dreas productoras de la
responsablidad sobre sus expedientes, por lo gue deberdn hacer los tramites
correspondientes para la disposicion documental.

Articulo 35.- Lo transferencia de los instrumentos de captacidn de informacion
contestados y los formatos de cantrol estadistico ufilizadoes en censos, conteos y
encuestas, se enfenderd realizada mediante la entrega del inventario respectivo af
archive de cencentracion, permaneciendo o documenticién en los espacios
donde las dreas productoras determinen su resguardo, hasta & baja v destruccién.

@ a Q -
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Conservacion de expedlentes en al
archivo de concentracién

Articulo 36.- En ias Unidades de resguardo 3¢ deberan adoplar 1as técnicas de
conservacién preventiva que para tal eleclo establezea ¢l Area Coordinadorg de
Archivas, particulormente o los  expedientes gue perfenezcan a  series
documentales que en e Catdlogo de Dispesicidn Documental estén sefialadas
cen volor histérco, con el fin de consérvalos en optimas condiciones para
garantizar su disponibilidad.

Seccién Vi
Instrumentos de consulla de los \
archivos de kramite y concentracion

Articule 37.- Los Inventaros Generales por Expediente del archivo de framite sa
generardn y serdn autorzodos por la persona titular del drea productona; dicha =
informacion se utilizord pard la actuglizacion de los Gulos simples de Archivo g
Docurmental, conlo finalidad de controlar, localizar v faciitar su consulta,

Seccldn Vil
Valoraclén y disposicién documental

Articulo 38.- Los listados de hberacian de aguelios expedientas que cumpligron con
sus plozos de conservocion establecidos en el Catdlogo de Disposicion \
Documental deberan contar con el vista buéno de |as personas fitulares de las
areas producioras, quieneas sefialaran aquellos que consideren con valar Mistérico.

i
En el caso de las Unidades administrativas, de manera excepcional sus titulares v
poddn designar a un responsable de archive en framite para otorgar el visio bueno
conespondiente,

Cicha designacion se notificard mediante escrito dingido al drea Coordinadora de -
Archivos,

Articulo 39.- ta valoracion documental comprenderd aguelios expedientes de gs

saries sefdadas en el Cotdlogo de Disposicién Documental con posible valor

histérico. y en caso de que |o serie no lo tenga, se valoraran aquellos que indiaque \
la persona titular del drea productora o el Area Coordinadora de Archivos. \

Q @ o @7
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51 como resuitado de la valoracidn se determina que existen aocuma-ntos o
expedientes con valor hisiérice, éstos permanecerdn en lg unidad de resguardo
hasta su disposicion documental.

Seccidn Vil
Baja documental

Articulo 40.- Para la baja documental, el enlace de archive de concentracidn
debe generar Inventario de Baja Documental o Inventario de Transferencia

Secundaria en soporte popel vy elecirdnice vy Decloratoria de Voloracién
Documentai.

Articulo 41.- El Inventario deberdintegrarse en el formato autorizado pora instancia
archivistica competente y cumplir con (o siguiente:

L No duplicar registros ni claves de idenfificacion;

IL. No incluir docurmentacion de compreobacion administrafiva inmediata
ni de apoyo informativo;

il Contener leyenda de ciere congruente con el fotal de expedientes,
legajos y periode documental sefalade, vy

V. En el caso de expedientes posteriores al afo 2021, vincularse con las
sefies documentales del instrumiento de control archivistico vigenta.

Articulo 42.- Lo Deciarateria de Valoracion deberd acreditar gue el Archive de
Concentracion;

| Verficd ef cumplmiento de los plozos de conservocion:

It. Analizd la procedencia de la baja o fransferencia conforme al instrumento de
control archivistico;

i, Fundamenié la desactivacién de valores primarios y determing la existencia o
inexistencia de valores secundarios;

V. Elabord el inventario comespondiente, y

V. Confirmé que los expedientas no confienen informacién clasificada ni dotos
peronalas sensibies.

Articulo 43.- £ Areac Coordinodorc de Archivos deberd convocor al Grupo
Interdisciplinario para revisar la declaratoria, la disposicion documental y el desfine
final de o documentacidn. '

i 1 qeir - 1
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Ariculo 44.- La unidad administrativa productore serd notificada del destino final
de sus expedientes y contard con cinco dias habiles para emitir pronunciamiento.
En caso contrario, se entenderd como aceptado.

Seccion X
Transferencla secundoria

Articulo 45.- El ingreso de los expedientes y documentos al Archivo historico se
levard o cabo mediante transferencia secundaria, y deberan clasificarse
archivishicamente, organizarse, describirse y preservarse.

CAPITULO NI A
DE LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Articulo 44.- Serd responsabilidad de la persona fitular de cada drea productora

cumplir con la normatividad archivistica vy gestionar kos equipos, materiales v gt =y
espacios necesanos para o administracion de documentos baje su resguardo,

desde su creacian hasta su disposicion documental.

Las personas fiulores de las dreas productoras del Organismo estdn obligadas a )
organizar y conservar los documenios que sus dreas produzean, reciban,
obtengan, adquieran, transformen o posean, dervado de sus respectivas
facultades. competencias, atibuciones o funciones.

Articulo 47.- Las personas servidoras poklicas del Organismo no podran susiraer,
divulgar, destiuir, ocultar o Inutiizar documentos de archivo del Instituto de manera
indebida, por lo gue deberan conservar tales documentos conforme a los
presentes Lineamientos. Las personas senvidoras publicas que deban elaborar un
acta de entrega-recepcion al separarse de su empleo, cargo o comisidn, deberdn e
entregar a quienes los sustifuydn en sus funcdiones o encargo los archivos

organizados & instrumentos de control y consulta archivistica actualizados que se

encontraban bajo su custedia.

Arficulo 48.- En caoso de que dlgin drea produciora desaparezca, se fusione o
camble de adscripcidn. la persana fituler del drea productora o encargada, en
conjunto con el responsable de archivo de framite corespondiente, dispondrd lo
necescrio para que todos los documentos de orchivo, expedientes e inventarios
gue comespondan sean entregados a la persona titular ded drea productord que
corresponda para continuar con su trdmite, conservacian y resguardo.
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A fin de lograr una conexion adecuada © en su case una agll recenexién de las
Greas productoros vy usuanos, osi come g determinacion del destine de la
informacian y Archivos, se deberdn atender las siguientas regias:

|, Cuando un Greq productora quede sin fitular, y por tanto guede vacante, £
los documentos, expedientes. fransferencias, inventarios y Archivos, deberdn
pemanecer en el drea productora vacante bajo resguardo de la personag

Il. senvidora pUblica designada para atender los asuntos competencia de ésta;

l.  Cuondo un drea productora cambie de denominacion, los documentas,
expedientes. transferencia, inventarios v Archivos se deberdan conservar en -\
el drea productora con la nueva denominacion, y

Iv. Cuando un drea productora gesaparezca, los documentos, expedientas, o
transferencia, inventarios y cualquier ofro registro en Archivos se deberan X
pasar de la extinta, al drea productora que la persona fitular inmediata
superior designe para tal efecto.

Arficulo 49.- Cada dreo productorg designard el espocio que ocupard su archive .
de framite adoptande en fodo momento los normas de seguridad e higiene \
dispuestas por el Instituto para tal fin, en cumplimiento de las disposiciones
aplicables.

Adiculo 50.- Cada drea productora designard un lugar especifico para lo \ /
documentacién de comprobacién administrativa v de apoye informative, \
organizada en carpetas, legajos U otra guarda exterior.

Articulo 51.- Dentro de los archivos de tramite se asignaré un lugar especifico que

permita resguardar los expedientes clasificados con informacion reservada o

confidencial para controlar el acceso de las personas servidoras publicas g los 0
mismos.

Articulo 52.- El archivo de concenfracion se infegrard por unidades de resguardo,
de acuerdo con las necesidades det Organismo.

Let unidad de resguardo del archivo de concenfracion se instalard en el espacio
que designe |a persona fitular del Areq Coordinadord de Archivos y conservard la
documentacion. \
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Articulo 8§3.- Los instalaciones de las unidades de resguardo consideraran la

superficie necesaria pare las dreas de acervo, procesos fecnicos y consulta, asi

comg las caractersticas de construccion y medidas de seguridad que garanticen

la conservacion de los expedientes, se ubicarén en los inmuebles de las oficinas
administrativas y se evitara el uso de bodegas v almacenss, Sélo podré hacerse

uso de bodegas y aimacenes én los cosos qua lo aulorice expresamente &l Area ¥
Coordinadora de archivos dervado de los motivos que justifiqgue el dreaq %
productora.

Ariculo 54.- Bl Areq Coordinadora de Archivos gestionara os acuerdos que se
comsideren convenientes a fin de promover, organizar y participar en actividades
académicas v culturales que permitan la difusion y aprovechamiento social del
acervo histéfico Institucional. N

Articulo 55.- El servicio archivistico de préstamo de 1os expedierites resguardados
en las unidades de resguardo de archive de concentracion g las personas usuaras
se realizard por expediente.

Las personas fitulares de las dreas productoras © quienes ellos designen seran los
unicos que podran recibir el expediente soficitado.

Ariculo 56.- En caso de gue el enloce de archivo de concentracian ideniifigue
alguna iregularidad ai momento de farecepcidn del expediente prestado, lo hara
del conocimiento de ig persong titular del drea productorns; Gy

Arliculo 57.- El préstamo de expedientes clasificados a ofras dreas productoras, se |
efectuard sdlo cuando esté debidamente justificado vy cuente con la autorizaciéon e
de la persona fitular del drea productora que haya clasificodo. \ \

En el cuso del préstamo de expedientes publicos a ofras éreas productores, la

persona fitular del Area gue lo regquiera deberd hacero de conocimiento por /
escrito a la persona titular del drea productora y al responsable de archivo de
framite correspondients.

'

Arficulo 58.- Se deberan fomar ios medidas necesarias para prevenir dafos en la
documentacion en aguellos espacios destinados para el resguardo de expedientes
y documentos en los archivos de tridmite, concentracién e histdtico, entre otros por
resgos bioldgicos como plagas; fisico-guimicos como puede ser humedad,
temperatura, smog e incendios; desasires naturales como: sismos & inundaciones, \
y humahos 1Gles como maltrato, manchas, alteraciones, roturas y guermaduras. "\\
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Articulo 59.- En el cose de que en cualquiera de los archivos institucionaoles ecurra
un siniestro. por posible negligencia por parte de las parsonas responsables de los
diferentes drchivos o personds usuarias, o por causas ajenas o imprevisibles como
los desastres naturales, v se extravie, dafie o destruya 1o documentacion de fal
marera que resulte ilegible o imecuperable, o pudiera generar contagio por dafio
bloldgico, se deberd dar aviso a el Ared Coordinadera de Archivas o efecto de
recibir la orientacion comespondiente y en su caso, determinar si la decumentacién
afectada es suscepfible de seguirse conservando, o antenor, sin menoscabo de lo
que proceda en términos de la normatividad en materia de seguridad de la
informacidn del Organismo.

La persona titular del area productora de la documentacion, el enlace de archivo
de concentracion, en dende ccuna et siniestro, debera levantar una constancia
de hechos en la que se detalle lo ocuride, anexando inventario y fotografias de la a‘
docurnentacién siniesirady, @ara posteriormernte remitidos ol Organe Inferne de
Control, marcando copla al Area Coordinador de Archivos, para los fines de sus
respectivas competencias en un plazo no mayor a 10 dias hdbiles contados a partir
del dia siguiente en gue se hubiere suscitado el siniestro,

Articule 80.- Cuando la documentacion siniestrada sea de cardcter contable,
deberd observarse lo dispueste en las disposiciones internas de contabilidad
instifucional, emitidas por el area competente en el Organismo.

Arficule 41.- Lo docurnentacian siniestrada que se encueriire en condiciones que
impidan su conservacion por el plazo-que comrespondd, no seguird los procesos de \
valoracion y boja documental, deblendo nofificar del hecho i Organo Interno de

Control, por conducto del Area Coordinadora de Archivos, a efecto de que se \ —
acuerde la baja de la documentacion v se proceda con su desfruccion.

Articulo 42.- El Arec Coordinadora de Archivos en el Organismo vigilara el estricto Q _/
cumplimiento ce los presentes Lineomientos, de acuerdo con su competencia e \
integrara curses archivisticos en su pregrama anual de frabajo.

TITULO TERCERO s
DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS
CAPITULO UNICO
Secciénl e
Area Coordinadora de Archives

Aricule 63.- La persona tifular del Area Coordinadora de Archives en el Organisma.

Para el adecuado desempefic de esta tarea. contaréncon las siguientes \
facultades: e \

@i W @
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.  Coordinar el sistema institucional de archivos, de conformidad con lo
establecido en la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios, los Lineamientos y demds disposiciones
normativas aplicables;

II. - Elaborar, actudlizar criterios especificos en materia de gestion documental y |
administracién de archivos; procedimientos y métodos para administrar y i
mejorar el funcionamiento y operacién de los archivos, que faciliten la
consulta, el uso, la organizacién y conservacion de los documentos de
archivo; de conformidad con lo establecido en la Ley de Archivos y .
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, los x
Lineamientos y demas disposiciones normativas aplicables, coordinando la
implementacién de las referidas disposiciones en el Organismo;

-
=
. . Emitir criterios especificos y recomeridacionés de organizacion, ‘
conservacion y preservacion de archivos;
IV.  Coordinar operativamente el control de comrespondencia y los archivos de :
trémite, concentracion e histérico; _—
- .\“
V. Elaborar y actudlizar, en coordinacién con los responsables de los archivos ,.
de trdmite de oficinas centrales, de concentraciéon e histérico, el Cuadro F—="
General de Clasificacién Archivistica, el Catdlogo de Disposicion f
Documental, las Fichas Técnicas de Valoracién Documental, los Inventarios NN
Generales por Expediente y las Guias de archivo documental; 4
VI.  Coordinar a los responsables de archivo de tramite, enlaces del archivo de ~U>

concentracién y a la persona responsable del Archivo histérico para
actudlizar anualmente los inventarios Generates de Archivo y las Guias de
archivo documentat;

Vil.  Desarrollar e implementar el programa de capacitacién y asesoria técnica
archivistica del Organismo;
~\

N\
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Presentar al Consejo Directivo, el Frograma anual, &n el que se contemplen
las acciones a emprender a escala institucional para lg modernizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos;

Coordinar las acciones o cargo de los responsables de los archivos de
trémite ¥ enloces de archive de concentracion;

Elaborar vy actualizar el registro de las personas responsables v enlaces de los
diversos archivos del Organismo, el cual incluird la direccién, teiéfono y
correo electrénico oficiales, asi comoe su nombre y corgo;

Coordinar los procedimientos de valoracion y disposicion documental, con
base en lo dispuesto porfa Ley de Archivos vy Administracion de Documentos
del Bstado de México vy Municipios, los Lineamientos y demas dispasiciones
normativas apficables;

Las demas facultades que le confiera la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios. los Lineamientos, el
Reglamento Internc de Orgonizocion y Funcionamiento Del Organismo
PUblico Descentralizado parg la Prestacidn de los Servicios de Agug Potable,
Alcantarilade Y Saneamiento del Municipio de Tultillan, México, las demds
disposiciones legates aplicables;

Archive de ramite:

Adiculo &4.- El Organismo contard con Archivos de Tramite en cada una de las
Uridades Administrativos, conforme a sus necesidades. Los fitulares de cada
Unidad  Administrativa  fungirén como responsables del Archive de Tramite
respectivo y tendrdan las siguientes funciones:

Dar seguimiento a las dreas productoras para gue conserven debidamente
en sus archivos de trémite los expedientes cuya documeniacidon se

encuentra activa y aguélios gue han sido clasificadoes camao reservados yio
confidenciales;
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Verificar que las dreqs productoras generen los inventarios Generales de
Archivo de framite, dicha informacion se utilizard para la actualizacian de la
Guia Simple de Archivo:

Planificar v trobajor de ocuerdo con los directrices y recomendaciones
emifidas por el Area Coordinadora de Archivos, y las demds que
contemplen ofras disposiciones legales ¥ normativas aplicables en el
Crganisme, ¥

Las demas facultades que le confiera la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México v Municipfos, los Lineamientos, el
Regiamento Interno de Organizacién y Funcionamiento Del Crganismo
Publico Descentralizado para la Prestacidn de los Servicios de Agua Potable,
Alcantariiado ¥ Saneamiento del Municipio de Tultitién, México, ias demds
dispasiciones legales aplicaties;

Archivo de concentracion

Ariculo 85.- £l Organismao contard con un archive de concentracion que estard
integrado por Unidades de resguardo, de acuerdo con los necesidades del
Crganismo: id persona titular de {a Area Coordinadora de

Archivos fungiré como responsable del archivo de concentracion.

Ler unidad de resguardo en el Edificio Sede del Instituto estard adscrita al Area
Coordinadora de Archives, la cual estard a cargo de la persona fitular.

Anticulo 66.- El Area Coordinadora de Archivos, coordinar@ a los enlaces de drehive
de concentracion, los cuales tendrdn las siguientes funciones:

Revisar que el Inventario de Transferencia Primaria cuente con el visto
bueno del responsable de archivo de framite v programar una revision
fisica en el archivo de frdmife en donde se encuenfren fos expedientes
que seran transteridos;

Recibir, registrar v conservar hasta su disposicion documental los
expedientes de las dreas productoras transferidos o las unidades de
resguardo del archivo de concentracion cuyo plozg de conservacion en
&l Archivo cﬁdmiie haya prescrito;

\.
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Actualizar durante enero y febirero de cada afic el registro de todos los
expedientes gue consarvan las unidades de resguardo @ su cargo:
Generar y autorizor los Inveniarios genercles de archivo de
concenfracion, dicha informacién se utilizard pora la actudlizacion de la
Guia simple de archivo documental de concentracion;

Elaborar la Guio simple de archivo documental de concentracion, los
Inventarios generales por expediente del archivo de concentracion, asi
como les inventarios de transferencia secundaria y de baja documental;
Generar los listados de fberocién de aguellos expedientas gue
cumplieron con sus plozos de conservacion establecidos en el Catdlogo
de Disposicion Documental, y gestionar el visto bueno de las personas
titulares de las éreas productaras;

Realizar la valorocian documenial de [os expedientes liberados para
determinar, previo visto buenc de la persona fitular del drea productora,
la disposicion documental de la misma;

Generar el inventario de bagjo decumental, la ficha técnica de bajg
documental vy la declaratoria de bojo decumental, v gestionar las
autarizaciones comespondientes, para solicitar la boja documental;
Realizar =l frasiade al Archivo histérico del Crganismo de oguelios
expedientes que, derivade de la valoracion documental, se identifiquen
con un posible valor histérico:

Brindar el servicio de consulia y préstamo de expedientes resguardados
en el achive de concentracidn, asi como cualguier orfentacién
necesaria respecto del mismo;

Geslionar ante el Archivo Generol del Estado de México la obtencion del
Dictamen de Bojo Documental de aguellos expedientes que derivado
de la valoracion documental carezcan de valor histérico;

Gestionar onte el Archivo General del Estado de México la obtencién del
Dictamen de Baja Documental de aquellos expedientss que denvado
de la valoracién documental carezcan de valor histérico:

A
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FIRMAS DE REVISION Y APROBACION DE LOS LINEAMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS DEL ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DOE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE

TULTITLAN, MEXICO. \

~

\

ng. Elo Espho;u Maontoya

C. José Mgnuei Guefrero Ocafia
Vocal deifGrupd ;n raisciplinarnic.

Uw Armando Guera Flores

secrefario del Grupao Interdisciplinario v

fitular de lo Cocrdinacion Juridica v Unidad
de Transparencia.

/TULA?\ SUJETO BLIGADO Y DJRECTOR GENERAL
R K

s
Lic. Miguel Angel Cruz Flores
Asesor del Grupo interdisciplinario, Thular del
Organa de Intemo Confral.

==

L.C. Emmanuel Alexandre Rosales Pliia
Yacal del Grupo Interdisciplinario y Gerente de
Administracidn y Finanzas

C. Victor Manuvel Canales Curlel
Vocal del Grupo Interdisciplinario y
Gerente de Operacién y Construccion
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, Tultitlan
T2026. Afie del Humanismo Mexicanc en el do de Mdxico®. | m

-

).1",;?(1 ﬂ?u J“ .4

Ing. Miguél de lesis I.6p€2 Pérez €. Ana Karen Flores Guzmén
vocal del Grupo Interdisciplinario y Titular Vc;uﬁéal Grupe Wterdisciplinario y Titulor de
del Departomento de Tecnologias de la —“Uniciad de la Infésmacidn, Planeacion,
Informacion y Comunicacion Programacién y Evaluacion

QS
.
ﬁ%‘r

C. Erikka Arenas ﬁoﬂ&ga
Fresidente del Grupo Interdiscipiinatio y fitular del Area
Coordinadora de Archivos y oficing de afencidn y
respuesia o la civdadania

Esfe foja de fimas comesponde ol Lnecmientos pom o W]
Organizocion ¥ Consenvooidn de los Archives del Orgondsmo
Pubdco Descentrolizadsd poro o Prestaciin de los Servicios de agua
Fotable, Alcantatiade y Sanearniento. del Municipis da Tultifian,
Meadco, de lecha 08 de abl del afo 2024,

)

LY
i

@ 503l Wemnn @)
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DICTAMEN DE RECONDUCCION Y ADECUACION PROGRAMATICO-
PRESUPUESTAL EN LA MODALIDAD ADECUACION PROGRAMATICA
CORRESPONDIENTE AL PRIMER TRIMESTRE DEL EJERCICIO FISCAL 2026 DE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE AGUA

POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
TULTITLAN, MEXICO
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THCTAMEN DE RECORDUGCION Y ACTUALIZACION PROGRAMATICA - PRESUSAIESTAL PARA RESULTADS.
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AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN 2025 - 2027

ANA MARIA CASTRO FERNANDEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

BARDO MAURILIO HERNANDEZ MALDONADO

PRIMER SINDICO MUNICIPAL

PATRICIA MIRANDA AVILA
PRIMERA REGIDORA

RAQUEL IMELDA QUINTERO GONZALEZ
TERCERA REGIDORA

LOURDES CATALINA RAMIREZ PADILLA
QUINTA REGIDORA

MARIA FERNANDA SANCHEZ HERNANDEZ
SEPTIMA REGIDORA

DIANA ITZEL RODRIGUEZ ESPINOZA
NOVENA REGIDORA

MAURICIO BARCENAS CEDILLO
DECIMO PRIMER REGIDOR

STEFANI ITZEL JIMENEZ MARTINEZ
SEGUNDA SINDICA MUNICIPAL

GUSTAVO CONTRERAS MONTES
SEGUNDO REGIDOR

EDGAR SALAS YANEZ
CUARTO REGIDOR

PERLA RAMIREZ CORTES
SEXTA REGIDORA

MARIANA VANESSA RUIZ LEDESMA
OCTAVA REGIDORA

GERARDO LAZCANO RANGEL
DECIMO REGIDOR

NICOLASA VALENTE RAMIREZ
DECIMA SEGUNDA REGIDORA

JOSE ALFREDO CONTRERAS SUAREZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

@ Plaza Hidalgo No. 1, Cabecera Municipal, Tultitlan, Estado de Méxcio C.P. 54900 @ 55-2620-8200
i Tultitlan 2025-2027 Tultitldn 2025-2027 Gobierno que Transforma
wwwi.tultitlan.gob.mx  f Tuiitian L Tuiian Ay
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