EXPOSICION DE MOTIVOS

En el Organismo Operado de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Rincén de Romos, en la necesidad de regular su control interno y de
establecer un area destinada a conservar y organizar toda la documentacion
generada, es que se crea el Archivo General del OOAPAS, y acompafiando a este
para su regulacion y operacion es que se constata la necesidad de elaborar un
manual de procedimientos, integracién y control para el Archivo General, y que a
través de este se asegure, desde su inicio, el buen funcionamiento de su servicio y

operacion.

Es importante la creacion de un manual pues en este se menciona el manejo y
funcionamiento del Archivo General estableciendo los criterios y mecanismo para el
manejo de la existencia, tratamiento, accesibilidad y conservaciéon del patrimonio
documental del OOAPAS.

Es por ello que en consideracion a la necesidad de que exista un ordenamiento de
gue de operacion y regule el Archivo General, se presenta el siguiente Manual de

Procedimientos, Integracién y Manejo del Archivo General del OOAPAS.
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El OOAPAS es la identidad publica descentralizada perteneciente a la
administracion municipal creada por el ayuntamiento con régimen juridico,
personalidad juridica, y patrimonio propio, para la prestacion de servicios publicos
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento en el Municipio; por lo tanto le
corresponde a la explotacién uso y aprovechamiento de las aguas, superficiales o
del subsuelo y residuales, desde el punto de extraccion o recepcion hasta su
distribucion tratamiento y disposicion final en los ambitos de la competencia

municipal y de conformidad con la asignaciéon de la Comision Nacional del Agua.

Derivado de su autonomia, y en atencion a llevar un correcto control y
administracion de los bienes archivisticos e informacion documental con que cuenta
el Organismo, se crea para tal efecto el Archivo General, que permitira el resguardo,
control y manejo de toda esta informacion documental, asi mismo para poder dirigir
este archivo y tener un orden y manejo correcto de documentacion, respecto al
acomodo que debe tener y dirigir los procedimientos de resguardos y préstamos,
por lo que se proyecta la creacién de este Manual de Procedimientos, Integracion y
Manejo del Archivo General del OOAPAS buscando de este modo garantizar un
resguardo efectivo de todos los documentos que se generen de las actividades y

labores realizadas en el Organismo.

Con esto se busca tener un eficiente manejo de los documentos e informacion que
obra en el OOAPAS, para lograr ofrecer un mejor servicio y de calidad para la

atencion de toda la poblacién de Rincon de Romos.



Ley General de Archivos.

Ley de Archivos del Estado de Aguascalientes.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Reglamento del Consejo Nacional de Archivos.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Rincon de Romos,
Aguascalientes.

Reglamento Interior del Organismo Operador de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Rincén de Romos,
Aguascalientes.

ISO-19005 Gestion de Documentos.

ISO-11799 “Informaciobn 'y Documentaciéon” Requisitos de

almacenamiento de documentos.



Manual de Procedimientos, Integracion y Manejo del Archivo
General del Organismo Operador del Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Rincon de Romos, Aguascalientes.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Seccion Unica
Del Objetivo

Articulo 1. El objeto de este Manual es establecer los mecanismos que permitan la
integracion, organizacion, control y conservacion del Archivo General del
Organismo Operador del Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio

de Rincén de Romos, Aguascalientes.

Articulo 2. El presente Manual es de observancia solo al personal que integra el
OOAPAS del Municipio de Rincén de Romos.

Articulo 3. Lainterpretacion de este manual en el orden administrativo corresponde:

I. Al Encargado del Archivo General; y
Il. Al Personal que destina documentos e informacion al resguardo del Archivo

General.
Articulo 4. Para efectos del presente y su @mbito de aplicacién, se entendera por:

I.  Administracion de documentos. - Conjunto de métodos y practicas
destinados a planear, dirigir y controlar la produccién, circulacién,
organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos
de archivo;

II.  Archivo. - Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el

ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades;



VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

Archivo administrativo actualizado. - Aquél que permite la correcta

administracion de documentos en posesion del organismo;

Archivo de concentracion. - Unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica por parte de las unidades
administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en €l hasta su
destino final;

Archivo de tramite. - Unidad responsable de la administracién de
documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones
de una unidad administrativa;

Archivo privado de interés publico. - Documentos o colecciones que
ostenten interés publico, histdrico o cultural en poder de particulares;

Baja documental. - Eliminacién de aquella documentacién que haya
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que
no contenga valores historicos;

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

Documento electrénico. - Aquél que almacena la informacién en un medio
que precisa de un dispositivo electrénico para su lectura; y

Informacién Confidencial. - Se entenderd por esta clasificacion de
informacion a los supuestos segun lo establecido en los articulos 3 fraccion
Xll'y 70 apartado B, de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Aguascalientes y sus Municipios.

Informacién Reservada. - Se entender4d por esta clasificacion de
informacion a los supuestos segun lo establecido en los articulos 3 fraccién
XIV 'y 70 apartado A, de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Aguascalientes y sus Municipios.

Informacidn de Interés Publico. - Se entendera por esta clasificacion de

informacion a los supuestos segun lo establecido en los articulos 3 fraccion



XIll, 55y 56 de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Aguascalientes y sus Municipios.

, CAPITULO SEGUNDO
DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Seccion |
De los Documentos Publicos

Articulo 5. Toda la informacién contenida en los documentos de archivo producidos,
obtenidos, adquiridos, transformados o en posesion del OOAPAS, sera publica y
accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que establece la
legislacion en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y de

proteccion de datos personales.

El OOAPAS debera garantizar la organizacion, conservacion y preservacion de los
archivos con el objeto de respetar el derecho a la verdad y el acceso a la informacion
contenida en los archivos, asi como fomentar el conocimiento del patrimonio

documental del Municipio.

Articulo 6. EI OOAPAS debera producir, registrar, organizar y conservar los
documentos de archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones de acuerdo con lo establecido en la legislacién en materia
de transparencia, acceso a la informacion publica y de proteccion de datos
personales.

Seccion Il
De laintegracién y funcionamiento del Archivo General

Articulo 7. EIl encargado de archivo promovera que las areas administrativas y
operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracion de los

archivos.



Articulo 8. El encargado del Archivo sera el responsable de organizar y conservar
el Archivo General del OOAPAS, siendo el responsable de vigilar que no se

sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo y la informacion a su cargo.

El servidor publico que concluya su empleo, cargo o comision, debera garantizar la
entrega de los archivos a quien lo sustituya, debiendo estar organizados y descritos
de conformidad con los instrumentos de control y consulta archivisticos que

identifiqguen la funcion que les dio origen en los términos de la legislacion aplicable.

Articulo 9. La responsabilidad de preservar integramente los documentos de
archivo, tanto fisicamente como en su contenido, asi como de la organizacion,
conservacion y el buen funcionamiento del sistema institucional, recaera en el

Director General de OOAPAS quien delegara funciones al Encargado del Archivo.
Articulo 10. El Encargado del Archivo General tendra las siguientes funciones:

I. Elaborary proponer a consideracion del Director General los procedimientos
y métodos que permitan mejorar la administracion y funcionamiento del
Archivo General del OOAPAS, con base en la integracion de un Plan Anual
de Desarrollo Archivistico y de conformidad con lo establecido en este

Manual y demas legislacién aplicable;

II.  Coadyuvar con el Comité de Transparencia del OOAPAS para la formulacion
de criterios especificos en materia de organizacién y conservacion de
archivos, asi como de los expedientes que contengan informacién y

documentacion clasificada como reservada;

lll.  El encargado de archivo mantendra actualizado el Inventario general de

documentos por Departamento o Area Administrativa, de forma mensual;

IV. El encargado del archivo debera gestionar la entrega de expedientes al

archivo, y realizar el resguardo en cajas o contenedores de documentos;



V. Coadyuvara con el Comité de Transparencia del OOAPAS para la
clasificacion de los documentos y expedientes, sobre informacién de interés
publico, confidencial, reservada y/o parcialmente reservada que obre en

resguardo del Archivo General; y

VI.  Todas aquellas encomiendas que le realice el Director General o las hormas

aplicables en la materia.

Seccion Il
De las etapas de los documentos que ingresan al archivo

Articulo 11. Las etapas de los documentos son:
I. De tramite;
Il.  De concentracion; e

[1l. Historica.

Articulo 12. Se entiende por etapa de tramite, la documentacion generada por las
dependencias o unidades administrativas, que permanece en ellas cuando menos
dos afos y posteriormente es entregada en los primeros cuatro meses de cada afio
al Archivo General, debidamente ordenada y relacionada, de acuerdo al formato y
calendario previamente establecido por el encargado del Archivo. Sélo tendran
acceso a los documentos de esta etapa para su consulta, los titulares de las

Subdirecciones o unidades administrativas.

La transferencia que se haga al Archivo General solamente deberé de referirse a la
documentacion en el estricto sentido del término, quedando prohibido el envio de

materiales de desecho, muebles y equipo de oficina.

Articulo 13. En cada unidad administrativa del OOAPAS existira un archivo de
tramite, en el que se conservaran los documentos de uso cotidiano necesarios para

el ejercicio de las atribuciones de las unidades administrativas.



Articulo 14. - Se entiende por etapa de concentracion, los documentos con una
antigiedad de hasta treinta afios, y solamente tendran acceso las mismas

autoridades a que se refiere el articulo anterior.

Articulo 15. Se entiende por etapa historica los documentos de la administracion
publica no contenidos en las etapas anteriores; también quedaran comprendidos los
documentos y materiales que hayan sido incorporados al patrimonio del Archivo
Municipal y tengan un valor historico.

Articulo 16. El encargado del Archivo asignara secciones por afio y/o por cada
Subdireccion o unidad administrativa, en las que medie el sistema archivistico y se

respete el origen de procedencia y el orden original.

Articulo 17. Las Subdirecciones o unidades que requieran acceso a los
documentos administrativos en calidad de préstamo, deberan presentar solicitud por

escrito en el formato que previamente autorice el encargado del Archivo.

Los documentos tendran que ser devueltos a los siete dias habiles posteriores a su
préstamo, salvo pedimento de ampliacién, renovando la solicitud. En caso de que
el servidor publico solicitante no la renueve o no devuelva la documentacion
prestada, sera sujeto a denuncia e inicio de investigaciones que establece el Articulo
80 de la Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de
Aguascalientes, ademas de las penas en que pudiera incurrir y que se sefialan en
la Legislacion Penal para el Estado de Aguascalientes, asi como la responsabilidad

civil que se pudiera generar por tal conducta.

Articulo 18. Los documentos historicos, solamente pueden salir del Archivo General
para exposiciones que organice la misma institucién o en coordinacién con alguna
otra dependencia o unidad administrativa, previamente autorizado por el Encargado

del Archivo y el Director General.

Seccién IV
Del Acceso al Archivo General y Consulta de

Documentos



Articulo 19. Para el acceso a los documentos del Archivo General no sera aplicable
el procedimiento de acceso previsto en la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, por lo que el acceso a los mismos se efectuara conforme

al procedimiento que establece el OOAPAS.

Los documentos contenidos en el Archivo General y los identificados como
histéricos confidenciales no seran susceptibles de clasificacién como reservados en

términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Articulo 20. Los documentos confidenciales permanecerdn en el archivo de

concentracion fijamente.

Articulo 21. Los servidores publicos del OOAPAS podran solicitar al Archivo
General, la custodia de los documentos identificados como histéricos confidenciales
cuando las condiciones fisicas de su archivo de concentracién no garanticen el
debido resguardo de los documentos 0 pongan en riesgo la conservacion de los

mismos durante el plazo que establece el organismo.
Articulo 22. Las reglas de acceso al Archivo General seran las siguientes:

I.  Unicamente podra ingresar al Archivo General el personal administrativo
autorizado;
Il. En el &rea se debera gestionar la entrega de expedientes al archivo, en cajas
de carton;
lll.  Solo se ingresard documentacién importante que deba ser resguardada;
IV. A la documentacién de ingreso no se tendra acceso los primeros 5 dias
mientras se es dada de alta y se identifica su contenido;
V. Queda prohibido ingresar cualquier tipo de comida y bebida al Archivo
General,
VI.  Unicamente se podran prestar documentos dentro del horario establecido en
el OOAPAS;
VII. Al solicitar una consulta los usuarios deberan hacerlo treinta minutos antes

de finalizar el horario de servicio; y



VIII. A las demas que se establezcan en el presente Manual, y las que indique el
encargado del Archivo General o el Director General, con el fin de garantizar

el correcto manejo de la documentacion y su conservacion.

Articulo 23. La mesa de consulta es el espacio en donde aquellos que ingresen al

Archivo podran revisar y estudiar, el documento que sea de su interés.

Articulo 24. Los usuarios, dentro de la mesa de consulta, se sujetaran a lo

siguiente:

l. Antes de la consulta de algin documento, deberan escribir sus datos
personales e institucionales en la libreta de registro de consultantes que para
tal efecto se les proporcione;

Il. Para la investigacion de documentos deberan llenar la ficha de solicitud
correspondiente y sera una por consulta; los expedientes se les iran
proporcionando de tres en tres, pues queda prohibido otorgarles la caja
completa;

Il Para realizar cualquier anotacion en libretas u hojas, deberan utilizar
exclusivamente lapiz en vez de pluma. Asimismo, para el debido manejo de
los documentos, tendra que usar guantes y cubrebocas;

V. Cuando los usuarios utilicen equipos de cdmputo portatiles, deberan notificar
al encargado del Archivo, para que les asigne alguna toma eléctrica;

V. La informacion digitalizada que se proporcione a los usuarios sera
consultada exclusivamente en los equipos de computo que el Archivo tiene
disponibles en la mesa de Consulta;

VI. Para la conservacion de documentos, los usuarios deberan manejarlos con
cuidado y por ningun motivo colocaran los brazos o codos sobre los mismos;

VIl. Las camaras de video o fotograficas tanto analogas como digitales,
incluyendo las de los celulares, los usuarios deberan utilizarlas sin flash y

bajo previa autorizacion del encargado del Archivo General; y



Articulo 25. Cuando se esté trabajando en inventarios, indices o catélogos, la
documentacion sélo podra consultarse con autorizacion del encargado del Archivo;
lo mismo sucedera con el material que se encuentre en proceso de clasificacion,

restauracion o reproduccion.

Articulo 26. El dafio que causen los usuarios a los documentos sera motivo tanto
de sanciones administrativas, como de la suspension temporal o definitiva del

servicio, ademas de la responsabilidad civil o penal en la que hayan incurrido.

Estas sanciones tendran inicio en el Organo Interno de Control del OOAPAS por

gueja o denuncia por parte del encargado del Archivo.

Articulo 27. El encargado del Archivo debera vigilar la puntual aplicacion del
presente Manual y notificara al Director General y/o al Organo interno de Control del

OOAPAS cualquier anomalia para acordar las sanciones a aplicar.

Articulo 28. Queda excluida la modalidad de préstamo a domicilio para el publico

en general y/o mismos servidores publicos del Organismo.

Seccion V
De la Infraestructura del Archivo

Articulo 29. El Archivo General para poder lograr el resguardo de toda la

documentacion debera contar con las siguientes areas:

I. Repositorio de documentos, que sera el area en la que se resguarda el
acervo documental, su uso es exclusivo para el encargado del Archivo;

Il.  Recepcién con ventanilla de atencion que sera el espacio a través del que el
encargado del Archivo, gestionara y dara atenciéon a todos los tramites
archivisticos;

lll.  Mesa y/o sala de consulta, que sera el espacio acondicionado factible para

revision de documentos; y



IV.  Espacio amplio, limpio y con buena ventilacion y ubicado en area que no

cuente con humedad.

Articulo 30. El acomodo de la documentacion dentro del Archivo General tendra la

siguiente consideracion:

I. Se organizara la documentacion por orden cronoldgico a partir de la fecha
del documento mas antiguo que se tenga y hasta los generados en el afio
2004, identificandose esta como la primera seccion dentro del orden fisico
gue se genere en el Archivo;

II. La segunda seccién sera conformada por la documentacion generada de los
afnos 2005 a 2012;

lll. La tercera seccion serd conformada por los documentos generados en los
afios comprendidos del 2013 al 2017; y
IV. La documentacion generada a partir del afio 2018 al afio en curso que se

esté organizando conformara la cuarta seccién del archivo.

El aumento en secciones podra reestructurarse en consideracion a la cantidad de

documentos generados y al paso de afios que vayan ocurriendo.

Articulo 31. Para efectos de la preservacion del acervo, el Archivo contara con un
sistema de seguridad monitoreado contra incendios, asi como con el equipo y
consideraciones de prevencion que emita la Comisién de Seguridad e Higiene del
OOAPAS con la finalidad de que el material quede resguardado de algun dafio que

pudiera sufrir por caso fortuito o fuerza mayor.

CAPITULO TERCERO
DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO GENERAL

Seccion |
Del Procedimiento de recepcién y registro de documentos



Articulo 32. Todo documento de archivo en posesién del OOAPAS formara parte

del sistema institucional del Archivo General, teniendo como primer procedimiento

el de recepcion y registro de documentos para ingreso y resguardo en el Archivo:

Paso. Actividad. Descripcién General.
Se dara inicio al procedimiento, cuando como resultado
El titular del &rea de las actividades realizadas en cada unidad
1 administrativa presenta la | administrativa el encargado o titular de estas, determine
documentacion a archivar, gque documentos deban ponerse en resguardo del
en recepcion de archivo. Archivo General, por lo que una vez establecida la
documentacion la presentara al Encargado de Archivo.
Encargado de Archivo revisa | El Encargado de Archivo sera el responsable de recibir,
2 e identifica los documentos | revisar e identificar la documentacidon que presenta el
que recibe. titular o encargado de la unidad administrativa.
Una vez identificada la documentacién el encargado de
. . archivo, registrara la documentacién recibida,
Registra la documentacion, y I . : . :
3 . . . asignandole un folio de ingreso y el nUmero de caja a la
asigna folio de ingreso y . .
. . que correspondera para su acomodo dentro del Archivo
registro en caja. s .
General. Identificando que tipo de documentos sony en
gué afio se generaron.
Para el manejo y control del Archivo General se
. . registraran los documentos en una base de datos o
Realiza el registro en la base o . .
4 - plataforma digital interna del Archivo donde se tendran
de datos digital con que e .
; los datos generales de la documentacién y sus folios de
cuente el Archivo General. ; . o .
registro, asi como la ubicacién fisica a donde
correspondera.
Una vez elaborado el registro correspondiente dentro de
5 Entrega el acuse de recibido | los sistemas de control del Archivo el Encargado
al servidor publico. entregara al Servidor publico que hizo la entrega, un
acuse de recibido.
El encargado de archivo se encarga de organizar la
El encargado de archivo se | documentacion, y colocarla dentro de una caja o
6 encarga de organizar la recopilador segln corresponda, colocando las etiquetas
documentacion y destinarla a | de identificacion correspondiente y serd el también
una seccion. quien la destine y coloque en la seccibn a que
corresponda.
Se elabora el oficio para el El encargado del Archivo General elaborard un oficio
Comité de Transparencia dirigido al Comité de Transparencia donde sefiale todos
7 para que realice la los documentos que ingresan y se ponen en resguardo
clasificacion de la del Archivo General, para que este realice la
informacion. clasificaciéon de los documentos segun su informacion.
Posteriormente a la clasificacion de documentos, el
. - encargado del Archivo General integrara y ordenara los
8 Integracion y ordenacion de ; : - i
X - expedientes, en sus respectivas cajas o recopiladores,
expedientes ya clasificados. ; . 7 :
tomando en consideracion la seccion, serie y numero de
caja.
9 Auditoria de Archivo por Finalmente, y como parte de mantener un control interno
parte de OIC y CT. y de orden dentro del Archivo General, el Organo Interno




de Control del OOAPAS y/o el Comité de Transparencia
podran efectuar Auditoria de Archivo

10

Fin del Procedimiento.

Se mantiene el resguardo de la documentacién en el
Archivo General. Fin del Procedimiento.

Seccion I

Del Procedimiento para Consulta de Documentos

Articulo 33. El segundo procedimiento que se realizara en el Archivo correspondera
al de consulta y estudio de documentos en resguardo del Archivo:

Paso. Actividad. Descripcion General.
1 Servidor publico acude a El servidor publico debe llevar su identificacién para que
solicitar documento. el encargado verifique que es personal autorizado.
¢el servidor publico que El encargado de archivo verificara los datos del servidor
> solicita puede recibir el publico que solicita, para saber si este habilitado para
documento? solicitar la consulta de documentos dentro del Archivo.
De no estar habilitado para ingresar y consultar
3 NO documentacién al Archivo General se negara la solicitud
y el préstamo de documentacion.
. o De encontrarse el servidor publico habilitado para
De si estar habilitado, . S
~ . . realizar consulta de documentos, le solicitara los datos
sefialara la documentacion : . i
4 . . del documento que requiere para identificar su
que requiere y llenara el vale L T
J ubicacion, solicitandole a su vez el llenado del vale de
de préstamo. . : P
préstamo mismo que serd firmado por ambos.
Llenado el vale el encargado | Llenado el vale el encargado identificar4 el documento
5 identificara el documentoylo | y lo entregard al servidor publico para el asunto
entregara al servidor publico | requerido, permitiéndole el acceso al Archivo General y
para su consulta. haga uso de la mesa de consulta.
El servidor publico debera tener conocimiento de que
. L puede ser sancionado si no regresa la documentacion
El servidor publico firmara de .
6 recibido en tiempo y completo tal y como fue prestado. Por lo que
' una vez terminada su consulta lo regresara al
encargado del Archivo, firmando la entrega.
Al término de la consulta, se devuelve el documento por
I lo que el encargado de Archivo verificara que venga
Al término de la consulta, se . X ~
completo tal como se entregd y sin dafio alguno. Una
7 devuelve el documento y ’ . . .
vez se compruebe que no existe inconsistencias, se
resguarda nuevamente. )
resguardara el vale, para efecto control interno del
Archivo.
: . Se mantiene el resguardo de la documentacién en el
8 Fin del Procedimiento. . . .
Archivo General. Fin del Procedimiento.




CAPITULO IV
De los Anexos y Formatos

Seccion |
Formato de caratula

ARCHIVO GENERAL

OOAPAS RINCON DE ROMOS

_ SECCION ADMINISTRATIVA
RINCON DE ROMOS O0APAS

H. Ayuntamiento 2019-2021 Rincén de Romos
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BONITAS

FONDO: SUB FONDO:

Organismo Operador de Agua
Potable, Alcantarillado Y
Saneamiento del Municipio de Rincon

de Romos, Aguascalientes.

SECCION:

SUB SERIE:

CAJA NUMERO: ANO CORRESPONDE:

Instrucciones de llenado:
1.- se pone el nombre del sub fondo encargado de la revision

2.- en la parte de seccion se indica a que seccion de departamento pertenece

3.- se sigue la secuencia que le corresponda.



4.- sub serie se desglosa la descripcion de lo que contenga la nueva caja a ingresar.
5.- se estable el nUmero de caja que le corresponde segun la secuencia.
6.- finalmente agregamos el afio en que corresponde.

Seccion |l
Vale de préstamo de Archivo

ORGANISMO OPERADOR DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE

RINCON DE ROMOS OOAPAS
Fecha de solicitud: Tema Asunto:
Carpeta No. Ubicacion de
Archivo:
No. de expediente Numero de hojas:
Encargado de Archivo:
Solicita Fecha que se entrego: Sello: (Organismo
(Nombre, Cargo del Operador del Agua
solicitante) / / Potable, Alcantarillado y
Fecha de devolucion: Saneamiento OOAPAS)
/ /

Firma de recibido del solicitante:

Observaciones:

- Instructivo de llenado

1. Fecha de solicitud: Se anotara la fecha en la cual se realiza la solicitud del
documento

2. Tema/ Asunto: Se anotara el nombre, Tema / Asunto

3. Carpeta No.: Se anotara el numero de la carpeta

4. Num. de expediente: Se anotara el numero del documento

5. Ubicacion: Se anotara la ubicacion fisica del documento
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6. Numero de hojas: Se anotara el numero de fojas del documento

7. Solicita: Se anotara el nombre completo, cargo y firma de quien esta realizando
la solicitud.

8. Encargado por parte del archivo: Se anotara el nombre completo y firma de quien
estéa realizando la entrega del documento

9. Fecha de entrega y devolucion: Se anotara la fecha en la que se prestay devuelve
el documento

10. Recibio por parte del archivo: Se anotara el nombre completo y firma de quien
esta recibiendo y revisando archivos

11. Observaciones: Se indicara el estado fisico del expediente en el momento en
gue se devuelve al archivo y observaciones si las hubiera.

Seccion il
Calendario de caducidad de los archivos

Disposicion documental Fecha (dia, mes y afio)

No.

Nombre Cddigo de Valor de | Eliminacién | Conservacién Conclusion Trasferencia
del clasificaciébn | archivo de plazo de
archivo conservacion

Primaria | Secundaria

Observa
ciones

Instrucciones de llenado:

1. Indicar el nUmero consecutivo de archivos.
2. Indicar el cédigo de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
3. Nombre del archivo.
4. Fecha en que se concluyo el documento.
5. Indicar el valor documental correspondiente al archivo. (Legal, contable, fiscal,

administrativo).




6. Indicar si la disposicion final del expediente es eliminacion, de conformidad con
el Catalogo de Disposicion Documental.

7. Indicar si la disposicion final del expediente es conservacion, de conformidad con
el Catalogo de Disposicion Documental.

8. Indicar el dia, mes y afio en que se cumple el plazo de conservacion del
documento y procede la baja.

9. Indicar la fecha de transferencia primaria.

10. Indicar la fecha de transferencia secundaria.

11. Indicar las observaciones correspondientes.

TRANSITORIO

UNICO. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en
la Pagina Oficial del Municipio de Rincon de Romos, Aguascalientes.

Toda vez que fue aprobado por el H. Consejo Directivo del OOAPAS en Reunién
celebrada el dia 17 de septiembre de 2021, y ratificado en Sesién de Cabildo por el
H. Ayuntamiento del Municipio de Rincén de Romos el dia 30 de septiembre de
2021.

ELABORADO REVISADO AUTORIZADO

H. Ayuntamiento del Municipio de
Rincén de Romos, Aguascalientes,
Administracion Municipal 2019-
2021.

Lic. Jesus Ricardo Delgado Guerrero.
Titular del Organo Interno de Control Consejo Directivo del OOAPAS.
del OOAPAS.
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