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Coordinacion de Archivos

Manual de Procedimientos Especifico del Archivo de Concentracion

Introduccién

Conforme a la Ley General de Archivos (LGA), todos los sujetos obligados deben contar
con un archivo de concentracion, el cual es el integrado por documentos transferidos
desde las dreas o unidades productoras cuyo uso y consulta es esporadica y que

permanece en él, hasta su disposicién documental.

Los documentos en el archivo de concentracion, se exponen a factores y cambios
constantes en su composicion fisica, misma que afecta su funcionalidad y pone en
peligro la informacion contenida en ellos, por eso es preciso contar con cuidados
preventivos y adecuados de los documentos de archivo, por lo que, se considera
importante crear paliticas de conservacién y prevencién para el resguardo de todos
los documentos que se produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean conforme a las facultades, competencias, atribuciones o funciones de la

Comisién del Agua del Estado de Veracruz (CAEV).

Por tanto, se presenta este instrumento que orientard y estandarizara el trabajo, para
que, el funcionariado a cargo del archivo de concentracion garantice la seguridad en el
resguardo, custodia y administracién de toda la informacion, incluyendo la que no es
de uso frecuente o que ya no se encuentra en trémite, tomando los criterios y
procedimientos, que permitan garantizar la conservacion de los acervos dgtumentales

a su resguardo.
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Objetivo General

Que el funcionariado de esta CAEV, cuente y conozca el Manual de Procedimientos del
Archivo de Concentracion que describa los procesos archivisticos de conservacion de
los documentos mientras se encuentran vigentes, y de como el Archivo de
Concentracion deberd garantizar la arganizacién, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacion expedita de los documentos de archivo sin importar el formato
en el que se encuentre, asi como para la consulta esporadica, hasta originar la baja

documental o su transferencia secundaria al Archivo Historico.
Alcance

El presente, seré de observancia general y obligatoria para el Archivo de Concentracion
de la CAEV, con el fin de administrar todo documento y expedientes de archivo, que
haya sido recibido para su custodia y asegurar su disponibilidad, localizacién expedits,
integridad y conservacion de la informacion institucional. La Coordinacién de Archivos
a través del Archivo Administrativo, sera la responsable de supervisar el cumplimiento

del presente manual.
Fundamento Legal

El presente instrumento de archivo, se fundamenta, conforme a la:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

e Ley General de Archivos; \ h / \)
# 4
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¢ Ley de transparencia y acceso a la informacién para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave;

¢ Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos;

e Lineamientos para catalogar, clasificar y conservar los documentos y la
organizacion de archivos;

e Lineamientos en materia de clasificacion y desclasificacién de la informacion,
asi como, para la elaboracion de versiones plblicas;

e Ley de responsabilidades administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

e Y las demas disposiciones juridicas aplicables.
1. Disposiciones Generales
Para los efectos del presente manual se entendera por:

I Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el gjercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden;

I Acta de baja documental: Documento que da fe de la eliminacion de aquella
documentacion que haya cumplido con sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables y que no posee valores histéricos;

Il.  Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, \

organizar, conservar y difundir documentaos de archivo; : \/

Py



VERACRUZ -
GOBIERNO of
DEL ESTADO N

« Sacretaiia de Finanzas
y Planeacion

. SEFIPLAN \

ME LLENA DE ORGULLO

Comision del Agua del Estado de Veracruz
Coordinacion de Archivos

Manual de Procedimientos Especifico del Archivo de Concentracion

lll.  Archive: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

IV. Archivo Administrativo: Area Administrativa de apoyo a la Coordinacién de
Archivos, encargada de suscitar, supervisar y coordinar a las areas operativas
para que, lleven a cabo las acciones de gestién documental y administracion de
los archivos de manera conjunta Yy homologada, dar asesorias, capacitaciones,
revisar el inventario general de archivos de trémite, dar visto bueno a
transferencias primarias, bajas documentales y todo lo relacionado con temas
archivisticos para que la Coordinacion valide;

V.  Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas 0 unidades productoras, cuyo uso Yy consulta es esporadica y que
permanecen en él hasta su disposicién documental;

VI.  Archivo de trémite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados;

VIl.  AGEV: Archivo General del Estado de Veracruz;

VIIl.  Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y
de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter piblico;
IX. Areas: A todas las &reas administrativas y oficinas desconcentradas de la
CAEV;
X.  Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las
cuales son la unidad de correspondencia, archivo de trémite, archivo de

concentracion y, en su caso, archivo historico;
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Xl.  Bajadocumental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya cumplido
su vigencia, valores documentales y en su caso, plazos de conservacion y que
no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley de la materia y las
disposiciones juridicas aplicables;

Xll.  Caratula: Es la portada general de expediente y el Instrumento que plasma los
datos que identifican el contenido y las caracteristicas de un expediente de
archivo; |

Xlll.  CAEV: Ala Comision del Agua del Estado de Veracruz;

XIV.  CADIDO: Al Catalogo de Disposicién Documental, registro general y sisteméatico
que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacién y la disposicién documental de la CAEV;

XV. Catalogo de firmas: Documento que autoriza a los servidores publicos recibir
y/o consultar los expedientes de archivo solicitados mediante el vale de
consulta y préstamo de documentas, tanto en el archivo de trémite como en el
archivo de concentracién;

XVI.  Ciclovital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccidon o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un
archivo histarico;
XVIl.  Cédigo o clave del expediente: Clave alfanumérica que se conforma a partir de
la seccidn, serie y/o subserie, seguido del nimero del expediente y del gjercicio
de que se trate;
XVIIl.  Correspondencia: Documentos recibidos o enviados interna o externamente de \\
la CAEV dirigido al &rea respectiva en funcién de sus funciones o atribuciones; \
XIX.  Coordinacion: A la Coordinacién de Archivos, que es la instancia central ( 1

encargada de promover y vigilar el cumplimiento de Ias disposiciones en materia

SUER (VR R
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de gestién documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las
areas operativas del sistema institucional de archivos;

XX Conservacién de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas
preventivas y/o correctivas destinadas a salvaguardar de alteraciones fisicas a
los documentos en papel y a, los documentos digitales para su preservacion a
largo plazo;

XXI. Consulta de documentos: Accién y efecto de consultar expedientes a través
de los controles de acceso a documentos debidamente organizados gue
garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atencion de
solicitudes de acceso a la informacién o de consulta;

XXI.  Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada
sujeto obligado;

XXIll.  Custodia: Procedimiento de gestién documental que implica el compromiso del
Responsable de Archivo de Tramite, del Archivo de Concentracion y del Archivo
Histérico de salvaguardar con garantias técnicas y legales todos los
documentos que produce, obtiene, adquiere, transforma, registra, organiza y f
conserva;

XXIV.  Descripcion del expediente: La explicacion, clara, detallada, ordenada y concisa

del asunto y contenido del expediente;

XXV. Dictamen de valoracion documental: Acuerdo emitido por el Grupo
Interdisciplinario en el que se documenta un resumen de los criterios de
disposicion documental y los plazos de conservacion adoptados para las series

documentales de la CAEV;
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XXVI. Disposicién documental: La seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de trdmite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha
cumplido, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

XXVI. Documento de archivo: Escrito o andlogo que registra un hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable, donde constan datos fidedignos y que
fue producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos abligados, con independencia del tipo
de documento que se trate;

XXVII. Documentos historicos: Los que se preservan permanentemente porque
poseen valores testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que
por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son
fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o local;

XXIX.  Eliminacién: Procedimiento de destruccion fisica o tecnolégica de documentos
e informacién, utilizando los métodos y técnicas basadas en las mejores
practicas y estandares, garantizando la eliminacién segura de los datos
personales y confidenciales.

XXX. Enlace: Persona nombrada por el Responsable del Archivo de Trémite y que
apoya coordinando al interior del drea o de la unidad administrativa las q
actividades archivisticas solicitadas por la Coordinacién;

XXX|.  Expurgo Documental: Consiste en eliminar todo aquel documento que no

pertenezca a la estructura fiel del expediente y aquellos elementos externos al
mismo (clip, grapas, post-its, notas, separadores, etc);
XXXIl.  Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo

ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trédmite de la CAEV;

e / Ly
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Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrative, cualquiera que sea el tipo
de informacion que contengan;

Fecha de Apertura del expediente: Fecha del primer documento que procede a
la creacion del expediente;

Fecha de cierre del expediente: Fecha del del Gltimo documento con el cual se
concluye el trémite del expediente y con la cual inicia su vigencia;

Ficha técnica de prevaloraéién; Documento para autorizar el destino final, que
contiene la descripcion de las caracteristicas generales de archivo y de la
unidad administrativa productora de la documentacion;

Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por la CAEV, que
se identifica con el nombre de este Gltimo;

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentaci6n a lo largo de
su ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de praduccion, organizacion,
acceso, consulta, valoracién documental U conservacion;

Grupo: Al Grupo Interdisciplinario de la CAEV, conjunto de personas que deberd
estar integrado por los titulares del drea coordinadora de archivos, archivo
administrativo, la unidad de transparencia; unidad de planeacion, unidad juridica,
subdirecciones, oficina de recursos materiales, oficina de tecnologias de la
informacion y el érgano interno de control, con la finalidad de coadyuvar en la

valoracion documental;

ME LLENA DE ORGULLO
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XLl.  Informacién Clasificada: La clasificacién es el proceso mediante el cual el
Comité de Transparencia de esta CAEV, determina que la informacién en su
poder, actualiza alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad;

XLIl.  Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que
propician la organizacién, control y conservacién de los documentos de archivo
alo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica
y el catdlogo de disposicién documental;

XLl Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion,
transferencia o baja documental;

XLIV.  Interoperabilidad: A |a capacidad de los sistemas de informacion de compartir
datos y posibilitar el intercambio entre ellos;

XLV. Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacién (inventario general), para las transferencias (inventario de
transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental);

XLVIL.  LGA: Ala Ley General de Archivos;

XLVIl.  LOCA: A los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos

XLVII.  Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y
estructura de los documentos de archivos y su administracién, a través del
tiempo, Y que sirven para identificarlos, facilitar su busqueda, administracién y
control de acceso;

XLIX.  Nomero de Expediente: Al nimero consecutivo por ejercicio (afio) y por serie

que se debe asignar al expediente;

4 O’ 71(1 Y
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L.  Nomero de fojas: Al nUmero de folio que deberd llevar el expediente, una vez
expurgado y cerrado;

LI.  Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecéanicas
destinadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos
documentales con el propésito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacién. Las operaciones intelectuales consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencis, origen funcional
y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son aquellas actividades
que se desarrollan para la ubicacién fisica de los expedientes;

LIl.  Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son
sustituibles y dan cuenta de la evolucion del Estado y de las personas e
instituciones que han contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y
heredar informacion significativa de la vida intelectual, social, politica,
econdmica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que
hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los 6rganos federales,
entidades federativas, municipios, alcaldias de la Ciudad de México, casas
curales o cualquier otra organizacion, sea religiosa o civil;

LIl PADA: Al Programa anual de desarrollo archivistico;

LIV.  Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los
archivos de trdmite y concentracion, que consiste en la combinacién de la
vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva
que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable; \

LV.  Paliticas: Conjunto de acciones que aplican a un proceso y facilitan la toma de \

decisiones del grupo;

o \OV/ 7@},&/&
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LVI.  RAC. Al responsable del archivo de concentracién, que es el servidor publico
nombrado por el titular de la CAEV con conocimientos y experiencia archivistica
encargado del acervo documental semiactiva y que tiene sus funciones
conforme al articulo 31de la LGA,;

LVII.  RAH: Al responsable del archivo histérico, servidor pUblico nombrado por el
titular de la CAEV con conocimientos y experiencia en archivistica, encargado
del acervo documental con valores secundarios y que tiene sus funciones
conforme al articulo 32 de la LGA,

LVII.  RAT: Responsable del Archivo de Tramite, quien tiene sus funciones conforme
al articulo 30 de la LGA;

LIX. Recicladora: Empresa autorizada para acopiar, recolectar y reciclar los
documentos y que garantiza un proceso responsable y de una manera
sustentable;

LX. Recomendaciones: Documento orientador en el que se establecen los
principios de referencia para resolver un tema o asunto determinado;

LXIl.  Reglas: A las reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario de la CAEV;

LXIl.  RNA: Al Registro Nacional de Archivas;

LXIll.  Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones y funciones de cada responsable de archivo de conformidad con
las disposiciones legales aplicables;

LXIV.  Serie: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o trémite especifico;

LXV.  SIA: Al sistema institucional de archivos de la CAEV; &

' K{) 13
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LXVl.  Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacion
ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos,
digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre otros;

LXVI.  Subserie: A la division de la serie documental;
LXVIIl.  Traémite: El curso del documento desde su produccion o recepcion hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa;

LXIX.  Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de trémite a uno de concentracién y de expedientes
que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion
al archivo histérico;

LXX.  Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado
para la gestion documental y administracion de archivos, identificar el acceso y
la modificacion de documentos electronicos;

LXXI.  UA: A las Unidades Administrativas productoras de la CAEV;

LXXIl.  Vale de consulta y préstamo de documentos: Es el control con el cual se debe
tener acceso autorizado a los documentos debidamente organizados;

LXXIIl.  Valoracién documental: Al estudio de la condicidn de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de trédmite o concentracion,
o evidenciales, testimoniales e informativas para los documentos historicos,
con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, \
plazos de conservacién, asi como para la disposicién documental; y

LXXIV.  Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de

conformidad con las dispasiciones juridicas vigentes y aplicables.

TN
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2. Archivo de Concentracion

El archivo de concentracion, es el acervo que se encarga de recibir y custodiar la
documentacién trasferida de los archivos de trémite, considerada semiactiva por haber
dejado de tener valor administrativo, pero que, aun puede contener valores contables,
ficales o legales que conlleva a su consulta esporadica, se encarga de determinar,
previo andlisis, si la documentacién contiene valores testimoniales, evidenciales e
informativos para ser transferida al archivo histérico, o bien, para ser dada de baja al
no reunir estos valores, de conformidad con el Catélogo de Disposicion Documental
(CADIDO) de esta CAEV.

2.1. Funciones y atribuciones de los archivos de concentracion:

I Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de
los expedientes;

Il Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las unidades o é&reas administrativas productoras de la
documentacion que resguards;

M. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catélogo de disposicion documental;

IV.  Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboraciéon de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales
y en sus disposiciones reglamentarias;

V. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los

criterios de valoracion documental y disposicién documental;

T
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Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacion y que no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histaricos, Y
que seran transferidos a los archivos historicos de los sujetos obligados,
segUn corresponds;

Mantener los documentos contenidos en su archivo en el orden original,
elaborando su inventario de archivo de trédmite por expediente y remitirlo a
la CA para su validacion;

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicion documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;
Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones
en la materia y conservarlos en el archivo de concentracion por un periodo
minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion;

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidenciales,
testimoniales e informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o al
Archivo General, o equivalente en las entidades federativas, segin
corresponda, y

Las gue establezca la Coordinacién de Archivos  las disposiciones juridicas

aplicables.

ME LLENA DE ORGULLO

sealiose 7!(#* v /)



% GOBIERNO
DEL ESTADO

=M. Secretarfa de Finanzas E_._q—_—;— ﬂ;l,j; del
s y Planzacién famaeu Extado de Versoiuz

=, VERA
‘. SEFIPLAN \ CAEV CRUZ

ME LLENA DE DRGULLO

Comision del Agua del Estado de Veracruz
Coordinacion de Archivos

Manual de Procedimientos Especifico del Archivo de Concentracidn

Los Responsables de los Archivos de Concentracion (RAC) deben contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes a su responsabilidad;
de no ser asi, la Coordinacion de Archivos tienen la obligacion de establecer las
condiciones que permitan la capacitacion de los responsables para el buen

funcionamiento de los archivaos.

El RAC, serd nombrado por el Director General a propuesta o recomendacion del
Coordinador de Archivos, debera tener conocimientos, habilidades, competencias y

experiencia en el tema de archivo, y dependera de la Coordinacion.
3. Procedimiento del archivo de concentracion
3.1. Politicas
3.1.1. Procedimiento de Recepcion de Transferencias Primarias

a) El RAC, elaborara un calendario con las fechas de recepcion de la informacion
por Unidad Administrativa (UA).

b) Conforme al calendario elaborado, mediante oficio, el RAC solicitard a los
Responsables de los Archivas de Tramite (RAT's) las transferencias primarias,
estableciendo fecha y hora de recepcion.

c) El RAC recibe de la UA gue corresponda, la transferencia primaria mediante
correo electrénico, junto con los inventarios de archivo de trédmite y los lomos

de paguete en digital.
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d) ElIRAC los revisa y en caso de tener observaciones en el llenado, los devuelve
a la UA en un plazo de tres dias habiles a mas tardar para que solvente.

e) El RAT u/o Enlace de la UA, debe solventar en un plazo no mayor a tres dias
habiles las observaciones.

f) El RAC, revisa nuevamente la Informacién y en caso de que se hayan
solventado las observaciones, emite oficio e indica que se impriman los
formatos, se firmen y da cita con fecha y hora de recepcién de la remesa de
expedientes.

g) ElRAT y/o Enlace acude a la cita al AC, con toda la informacion en cajas de
archivo debidamente identificadas.

h) EIRAC coteja los inventarios contra los expedientes en coordinacion con el RAT
y/o el Enlace, en caso de estar correcto otorga visto bueno y los recibe, asignara
el espacio para colocar los expedientes y registrara en el inventario documental
la ubicacién topogréfica de los expedientes y sellara de recibido, entregando el
acuse al RAT.

i) En caso de que se detecten algunas inconsistencias en el trémite, el AC tendra
la facultad de no recibir la remesa de expedientes y el RAT y/o Enlace, tendran
cinco dias habiles para solventar |las observaciones.

j) EI RAC vuelve a revisar y de estar bien recibe, sella acuse y archiva el original
del inventario documental en |a serie correspondiente.

k] EIRAT y/o Enlace, debera resguardar dicha transferencia con todos sus anexos
fisicos y digitales en la serie documental correspondiente para cualquier

K @“7& @/Mg\

consulta y finaliza el trémite.



™ VERACRUZ . LA VERA
GDB]ERND : g:Eaffaldginar’asN @ CC':AEY ux del cw'z
DEL ESTADO : I e I e

ME LLENA DE ORGULLO

Comision del Agua del Estado de Veracruz
Coordinacién de Archivos

Manual de Procedimientos Especifico del Archivo de Concentracitn

3.1.2. Procedimiento para préstamo y consulta de expedientes en el

Archivo de Concentracion
a) Parael préstamo y consulta de los expedientes, la RAC, observara lo siguiente:

1. EIRAT solicita a través de los servidores pUblicos autorizados el préstamo y/o
consulta de expedientes.

2. El RAC recibe la solicitud, coteja los datos y firmas autorizadas, verifica si la
solicitud de préstamo y/o consulta contiene los datos necesarios para ubicar el
expediente y si es identificable, realiza Ia bisqueda.

3. Si el RAC localiza el expediente, lo entrega al servidor publico autorizado y
verifican su integridad (fisica y folios completos) y el RAT debera custodiar el
expediente hasta su devolucién ya sea consulta dentro del archivo o para
préstamo externo.

4. En caso de que el expediente solicitado a préstamo no esté completo o tenga
inconsistencias en su integridad, debera notificarlo a la CA y al RAT de la unidad
administrativa correspondiente.

5. Encaso de que el RAC no localice el expediente por encontrarse en préstamo,
debe hacerlo del conocimiento al servidor pUblico solicitante y debera devolver
dicho vale.

6. La UA devuelve el expediente al RAC y éste, debe verificar contenido e
integridad del expediente, de estar completo y en buenas condiciones como
cuando fue prestado, registra los datos de recepcidn, deposita el expediente en

su ubicacién que le corresponda topograficamente.
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7. En caso de que la UA no haya entregado el expediente integro como al
momento del préstamo, el RAC natificard a la CA y al titular de la UA de las

inconsistencias detectadas, para que se haga lo procedente.

b) Seguimiento al Préstamo del Expediente de Archivo de Concentracion

1. El RAC revisa el listado de expedientes prestados para su seguimiento y
confronta con el acervo documental, en caso de que existan documentos que
no han sido devueltos, debera informar un dia antes del vencimiento del plazo
de devolucion al RAT de la UA que solicité el expediente, proponiendo que, de
requerir mas tiempo debera ampliar el plazo con una prorroga.

2. En caso de no requerir mas tiempo, el servidor plblico autorizado deberd
entregar el expediente a mas tardar en la fecha acordada.

3. El RAT en caso de requerir mas tiempo en préstamo el expediente, debera
elaborar la prérroga para continuar con el expediente prestado y deberad
entregarla al RAC a mas tardar un dia después de la fecha de vencimiento de la
solicitud.

4. El RAC recibe la solicitud de prérroga, verifica que contenga los antecedentes
necesarios para la identificacién del expediente y registra los datos en su base,
sella de recibido y la resguarda hasta que vaya a vencer la devolucion del
expediente Y REALIZA EL MISMO PASO DEL NUMERO 1.

5. Una vez que vence el plazo de entrega el servidor pblico autorizado devuelve
el expediente, el RAC revisa que venga integro (fisicamente y con los folios

completos).

\ :
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B. Siel RAC detecta inconsistencias en el expediente no firmara el vale y asentara
las inconsistencias e informa a la CA para que realice lo procedente.

7. Al término del plazo de la prorroga, el servidor pablico autorizado devuelve el
expediente el RAC realiza el pazo S.

8. EIRAC registra los datos de recepcion y deposita el expediente en |a ubicacidn

tipografica que le corresponda y fin del proceso.

4. Resguardo de expedientes

a) El RAC, deberd resguardar y asegurar todos los documentos de archivo
transferidos por los archivos de trdmite;

b) Debera asegurar la localizacién y consulta de los expedientes, manteniendo los
inventarios actualizados de todos los documentos de archivo recibidos por
transferencia para su resguardo, hasta que cumplan su vigencia documental en
el archivo de concentracion y puedan ser dados de baja, 0o en su caso,
transferirlo al Archivo Histérico;

c] Cuando los expedientes de archivo hayan sido clasificados conforme a la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, deberén verificar que cuenten con la cardtula de
expedientes clasificados establecida en el “Sistema de Archiva”, conforme al
numeral VIl inciso h) de las Politicas del Manual de Archivo de Trémite y
resguardarlos en tanto conserven tal caracter actualizando los inventarios
correspondientes;

d) Una vez desclasificada la informacion, deberd permanecer cinco afios \

posteriores a partir de que perdio su clasificacion conforme a los dispuesto por

< [ * a
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el Art. 15 Fraccién LIl de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

PUblica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;
5. Destino Final de los Documentos para Baja

El Responsable del Archivo de Concentracion, debe detectar las series documentales
y expedientes susceptibles de baja documental o de transferencia al archivo Historico,

con base a la vigencia administrativa, contable, fiscal o legal establecida en el CADIDO.
a) El procedimiento consiste en:

1. Identificar las series documentales y/o expedientes con plazos vencidos;

2. Aprobar, dictaminar, valorar y autorizar la baja documental por parte del AGEV;

3. Proceder a la disposicion final de los deshechos de papel y cartén provenientes
de los expedientes de baja documental; y

4. Actualizar los registros del Inventario documental.
a) Secuencia de actividades por cada responsable:

1) El RAC debera elaborar y consultar el calendario de caducidades de todas las
series documentales que tiene a resguardo, mismos que deberd coincidir con
las vigencias establecidas en el catalogo de disposicién documental;

2) Elaborar los listados e inventarios documentales de las series aptas para ser

dadas de baja, por area o unidad administrativa al concluir su plazo d

I
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conservacion en el archivo de concentracién, incluyendo fecha y nimero de
recepcion de la transferencia para mayor referencis;

3) EIRAC, elabora la propuesta de inventario documental por UA,

4) Mediante oficio, el RAC solicita al RAT de las UA’s la autorizacion firmada para
iniciar el procedimiento de destino final,

5) El RAT, revisa la propuesta de inventario documental y en caso de requerir mas
prorroga del plazo de conservacion, debera solicitarla al RAC, con su debida
fundamentacion y motivacion,

8) El RAC recibe la solicitud y actualiza la vigencia de los expedientes, en caso de
que la ampliacion de vigencia sea para toda la propuesta de inventario
documental, deberd mantener los expedientes en el espacio fisico
correspondiente en el archivo de concentracion,

7) En caso de que la ampliacién de vigencia sea parcial, el RAC debera remitir al
RAT el inventario documental actualizado para su autorizacion y firma,

8) ElRAT recibe el inventario documental, lo revisa, o valida y lo firma, para iniciar
su destino final,

9) ElRAT, remite al RAC el inventario documental debidamente requisitado,

10) El RAC recibe los documentas y gestiona su destino final ante la CA,

11) La CA, recibe y verifica la informacién y en caso de tener observaciones, remite
al RAC para que realice las modificaciones y actualice la informacion,

12) En caso de que no tener observaciones |la CA identificara el tipo de informacion
contenida en el inventario documental y elaborara Ia solicitud de autorizacion
de baja documental integrada por: 1. Oficio de solicitud, 2. Inventario de baja o

Transferencia secundaria, 3. Ficha técnica de prevaloracion, 4. Deglaratoria de

[N
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prevaloracion y 5. Dictamen de autorizacién por parte del Grupo
Interdisciplinario,

13) Ya integrada toda la documentacion, se envia al AGEV, la solicitud de valoracion
de baja documental,

14)El AGEV, recibe la documentacion y revisa que sea suficiente, si es completa,
valida los requisitos y remite el dictamen de valoracién documental a la CA,

15) La CA recibe el dictamen de validacién documental y el acta de baja documental
y la remite al RAC.

16)El RAC, recibe el dictamen de validacion documental y el acta de baja
documental y se pone en contacto con la Jefatura de Recursos Materiales, para
que contacte a la empresa recicladora que se encargaré de la destruccién de la
Informacion,

17) La Jefatura de Recursos Materiales, contacta a la empresa recicladora y
acuerda fecha en la que vendra a recoger toda la informacién que va a la baja
documental,

18) La Jefatura de Recursos Materiales se contacta con el RAC e informa la fecha
que acordd con |la empresa recicladora para que, recoja la informacién para su
destruccion, ﬂ

19) La empresa recicladora, llega por la informacién en la fecha acordada y se la

lleva para su destruccion,
20) La empresa recicladora, remite el certificado de destruccién de la
informacion a la Jefatura de Recursos Materiales y esta la remite a la CA,

21) La CA, revisa el certificado y lo remite al RAC,

—~4— S/
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22)El RAC recibe el certificado de destruccion de la informacion, la integra al
expediente de baja documental y la remite a publicar en el portal de esta CAEV,

en el apartado de “Archivo” g finaliza el proceso.

6. Inventarios

a) El RAC debera actualizar el inventario del archivo de concentracion por serie

documental y lo debera remitir a la Coordinacion para su validacion;

Transitorios

Primero. Entrard en vigor al siguiente dia de su aprobacién por parte del Grupo

Interdisciplinario de esta Comisién del Agua del Estado de Veracruz.

Segundo. Se instruye al Coordinador lo publique en la pagina web de la CAEV.
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