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CcODIGO NOMBRE
UNIDAD ADMINISTRATIVA DG DIRECCION GENERAL
AREA PRODUCTORA CA COORDINACION DE ARCHIVO
SECCION 13C ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
SERIE 13C.4 GESTION Y CONTROL DE BAJAS DOCUMENTALES

CODIGO: CMASCTP/DG/CA/13C/13C.4/01/2025

CONTENIDO DEL EXPEDIENTE: GESTION Y CONTROL DE BAJA DOCUMENTAL 2025.

FECHA DE APERTURA: 02/06/2025 | FECHA DE CIERRE: 30/07/2025 FOIJAS UTILES: 115

VALORES DOCUMENTALES:
ADMINISTRATIVO: | X JURIDICO/LEGAL: FISCAL/CONTABLE:
PLAZO DE CONSERVACION:
TRAMITE 1 CONCENTRACION 3 TOTAL 4

TECNICAS DE SELECCION:

ELIMINACION: X CONSERVACION: MUESTREO:
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Oficio No.: AR/CMAS/014/2025
Asunto: Autorizacion de destino final y baja
documental.

&8 AGUA ARCHIVO

CO!‘TEPEC

LIC. NANCY GUADALUPE MARTINEZ HERNANDEZ

COORDINADORA DE ARCHIVO DE LA 141300
COMISION MUNICIPAL DE AGUA Y SANEAMIENTO DE L3 dunas 1)
COATEPEC; VERACRUZ. 5‘ | Ny
PRESENTE. \ECIBID

Worcr

Por medio del presente y en cumplimiento del articulo 31, fraccién Vi, de la Ley
General de Archivos, que faculta al Archivo de Concentracién para promover la baja
documental de los expedientes que han cumplido su vigencia documental y que no poseen
valores histdricos, me permito turnar las fichas de valoraciéon documental, declaratorias de
valoracion y los inventarios de baja documental que sustentan la propuesta de eliminacién
de 309 expedientes producidos por las 4reas administrativas de Direccién General, Area
Juridica, Contabilidad, Coordinacién de Archivo, Facturacién, Subdireccién operativa,

Servicios Generales y Recursos Materiales.

) Numero de
Area administrativa Periodo

expedientes

Direccién General 2017-2018 022

Area Juridica 2014-2018 017

Contabilidad 2009-2012 150

Coordinacion de Archivo 2022-2022 001

Facturacion 2017-2021 049

Subdireccién operativa 2016-2017 010

Servicios Generales y Recursos Generales 2014-2019 060

ra
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Trabajamos con
Tel:228 816 0542
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Estos documentos han sido validados por las dreas administrativas, con el fin de
promover su destino final y la autorizacion de la baja documental correspondiente ante el

Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Sin otro particular les envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Coatepec, Ver., a 13 de junio de 2024

C. Aideé Guadalupe Hernandez Vasquez
Encargada de Archivo de Concentracién de la CMAS Coatepec

C.c.p. Archivo.

16 de Septiembre No. 6 Trabujamo_s con
Tel:228 816 0542

Centro, 91500 Coatepec, Ver. ‘y.”//o
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FICHA TECNICA DE VALORACION DE
DOCUMENTACION SUJETA A BAJA DOCUMENTAL

Coatepec, Ver., a 02 de junio de 2025.

Unidad administrativa:

Direccion General

Funciones de la unidad administrativa:

Representar legalmente a la Comision; formular posiciones y rendir informes.

Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar el objetivo de la Comisién.

Celebrar contratos, convenios y generar cualquier acto juridico de dominio y administracién

gue sea necesario para el funcionamiento de la Comisién.

Atender los asuntos juridicos del Organismo, asesorar y actuar como érgano de consulta

e investigacion juridica, con el fin de asegurar que las atribuciones, y procesos de la

Comisién, se realicen con estricto apego a Derecho y observando las leyes vigentes

aplicables en los diferentes rubros operativos y administrativos en los que se desenvuelve
la Comisién.

Coadyuvar con los titulares de las unidades administrativas de la Comision en la vigilancia
y procuracion del cumplimiento de las normas y procedimientos juridicos que rijan a las
unidades administrativas que de ella dependan.

Area Juridica

COATEPEC

Caracter de la funcién o Comun Sustantiva
funciones X
Valores documentales
Administrativo Legal Fiscal Contable
X
Datos de la serie

Periodo Total de Total de Peso Metros i
documental cajas expedientes | aproximado lineales Estado fisico
2014-2018 03 17 40 Kg .80 Bueno

Metodologia de valoracién

Que la documentacion sujeta a baja documental fue identificada con valores
administrativos cuyo plazo minimo de conservacién son 6 afos, mismos que se
cumplieron en 2024 y los expedientes propuestos corresponden a la serie documental 3S.1
de los afios 2014 a 2018.

Que, de acuerdo al criterio de procedencia, los expedientes corresponden exclusivamente
al area Juridica y no existen expedientes de otras areas o subdirecciones dentro de la
documentacion sujeta a baja.




2022-2025

= COATEPEC

Metodologia de valoracion

Que, de acuerdo al criterio de orden original, el asunto de los expedientes esta cerrado,
fue producido de acuerdo a funciones del area productora y no existen observaciones por

solventar emitidas por algun érgano fiscalizador.

Que, de acuerdo al criterio de contenido, los expedientes no contienen informacién
fundamental para reconstruir el desarrollo histérico institucional de la Comisién de Agua y

Saneamiento de Coatepec.

Que, de acuerdo al criterio de utilizacion, no existen registros de que la documentaciéon
haya sido consultada o requerida por el area productora en los tltimos 2 afios.

Elaboré

4
- -~

C. Aideé Guadalupe Hernandez Vasquez
Encargada de Archivo de Concentracién

Revisé y Valido
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DECLARATORIA DE VALORACION DOCUMENTAL
Coatepec, Ver., a 02 de junio de 2025

Se declara, bajo protesta de decir verdad, que el inventario documental que respalda la
documentacion de 2008 y afios Posteriores cuya baja documental se promueve consta de 2
fojas que amparan la documentacion procedente del Area Juridica.

Al revisar el inventario de baja contra la documentacion, se verificé que este refleja el registro de
17 expedientes de la serie documental 38.1 concentrados en 3 paquetes que suman .80 metros
lineales con peso aproximado de 40 kilos correspondientes a los afios de 2014 a 2018.

La baja documental se realiza con base a la caducidad de los plazos de conservacion
establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental, aprobado el 20 de diciembre del 2023
por el Grupo Interdisciplinario; ya que ha prescrito su valor: Administrativo.

La ficha técnica de valoracién documental, la declaratoria de valoracion y el inventario de baja
documental fueron elaborados por personal del archivo de concentracion y turnados para su
revision al titular del Area Juridica validandose que la documentacion sujeta a baja documental
ha desactivado sus valores administrativos y no posee valores testimoniales, informativos o
evidenciales que ameriten su conservacion en el Archivo Histérico de la Comisién Municipal de
Agua y Saneamiento Coatepec.

Asimismo, se declara que en la documentaciéon no estan contenidos documentos de archivo
originales referentes a activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital
pendiente, asi como juicios, denuncias o procedimientos administrativos de responsabilidades en
proceso de resolucion, o expedientes con informacion reservada y/o confidencial cuyos plazos
no han prescrito conforme a las disposiciones aplicables.

Atentamente

Elaboré Revisé6 y Valido

.4447

C. Aideé Guadalupe Hermandez Vasquez
Encargada de Archivo de Concentracion

=" COATEPEC
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DICTAMEN DE DESTINO FINAL
No. 01

Conforme a la revision de 01 inventario de baja documental que suma 02 fojas, con su
respectiva ficha técnica de valoracion y declaratoria de valoracién en los que se
consigna la documentacién producida por el Area Juridica adscrita a Direccién
General; integrados por la documentacién resguardada en 03 paquetes con un peso
manifestado por la unidad administrativa productora de aproximadamente 40
kilogramos, de acuerdo a la solicitud de baja documental presentada en el oficio nimero
AR/CMAS/014/2025, por Archivo de concentracion.

De conformidad con los articulos 50, 52 fraccion | y 54 de la Ley General de Archivos,
donde se sefiala que en cada sujeto obligado debera existir un Grupo Interdisciplinario
quien coadyuvara en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que
dan origen a las series documentales, con el fin de establecer y autorizar, entre otros
procedimientos, la disposicién documental de los expedientes de archivo; y las Reglas
de Operacion del mismo grupo; y:

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que los documentos y registros que integran el expediente de baja
documental presentan las firmas autégrafas de las autoridades que intervinieron en el
proceso de identificacion, valoracién y validacién de la informacion.

SEGUNDO. Que el inventario de baja documental registra exclusivamente la
documentacién correspondiente al Area Juridica adscrita a Direccién General.

TERCERO. Que, de conformidad a lo manifestado en la ficha técnicas de valoracion
documental, la documentacion presenté un analisis metodolégico de valoracion y se
encuentra en buen estado de conservacién, entendiéndose asi que no presenta dafio
por siniestro o que por sus condiciones implique un riesgo sanitario.

CUARTO. Que la declaratoria de valoracion sefiala que la documentacion sujeta a baja
documental ha desactivado sus valores administrativos, juridicos, legales, fiscales o
contables y no posee valores testimoniales, informativos o evidénciales que ameriten
su conservacion en el archivo histérico de acuerdo al analisis de los criterios
archivisticos y marco juridico aplicable.

QUINTO. Que es responsabilidad del Area Juridica adscrita a Direccién General la

informacién presentada en la documentacion, asi como la validacién del inventario de
baja documental, ficha técnica de valoracién y la declaratoria de valoracion.

Se tiene a bien expedir el siguiente:

.

) AGUA

' COATEPEC
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GOB!ERNO M)UNICIPAL
DICTAMEN
Con base en el analisis técnico del inventario de baja, la ficha técnica de valoracion, la

declaratoria de valoracién y la aplicacion de las disposiciones juridico administrativas
en la materia, la propuesta de baja documental presentada es PROCEDENTE.

Coatepec, Veracruz a 30 de junio de 2025
/t’w\

B

L.C. Ofivia-Morales Colorado
Directora General @
C. Juan Albino Rogye Guzman
/) Subdire inistrativo

/// W/M /ré Y

/‘?" € Sergio Elias Blasquez Pozos
Titul

ular del Organo Interno de Control

L.C.¥ver Javier Feregrino Aranda
Titular de la Unidad de Transparencia

Jegus Ortiz Guzman

informaticos

Lic. Nancy Guadalupe Martinez Hernédndez
Coordinadora de Archivo

77 (UO[UK;?uff ~on

15 de S eptiembre No. 6 §
entro, 91500 Coatepec, Ver. B @ ';‘ \W /b

Te! :228 816 0542
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ACTA DE BAJA DOCUMENTAL

No. 01

Conforme al analisis del inventario de baja documental, la ficha técnica de valoracion y la
declaratoria de valoracion del archivo producido en el Area Juridica adscrita a Direccién
General, perteneciente a la Comision Municipal de Agua y Saneamiento de Coatepec;
correspondiente a los afios de 2014-2018.

CONSIDERANDO

Primero. Que, de acuerdo con lo establecido en el inventario de baja documental, ficha
técnica de valoracion, declaratoria de valoracién y el oficio No. AR/CMAS/014/2025 del 13
de junio de 2025, la documentacién cuya baja se promueve cumpli6 su plazo de
conservacion de acuerdo al catalogo de disposicion documental vigente y no posee valores
secundarios.

Segundo. Que la serie documental sujetas a baja documental producida en el Area
Juridica adscrita a Direccion General, ha sido analizada y no merece ser incorporado al
acervo del Archivo Histérico de la CMAS Coatepec, ni amerita ser reproducida en otro tipo
de soporte documental antes de efectuar la baja a la que se refiere la presente Acta.

Tercero. Que la documentacién no contiene objetos o valores de conservacion semejantes
a los descritos en la legislacion vigente para la proteccién del patrimonio documental del
pais o para la administracion de los bienes del dominio publico del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Cuarto. Que es responsabilidad del area operativa de archivo de concentracién y del Area
Juridica adscrita a Direccién General, la informacién presentada en el inventario, asi
como la elaboracién y validacion del inventario, ficha técnica de valoracién y la declaratoria
de valoracion; por lo que no se les exime de los efectos que pudieran derivarse de esta
accion conforme al marco juridico aplicable

Se tiene a bien, conforme a la facultad que le confiere al grupo interdisciplinario de archivos
los articulos 50, 52 fraccion | y 54 de la Ley General de Archivos y en las Reglas de
Operacion vigentes, dictar la siguiente:

DECLARATORIA

Articulo 1. Con las formalidades de rigor y a instancia del oficio AR/CMAS/014/2025,
suscrito por la C. Aideé Guadalupe Hernandez Vasquez, Encargada del Archivo de
Concentracion, se realizé el analisis técnico de los documentos que integran el expediente
que sustenta la propuesta de baja documental integrado por el inventario de baja
documental, la ficha técnica de valoracion y la declaratoria de valoracion del archivo vencido
del Area Juridica adscrita a Direccién General, conformado por 17 expedientes
resguardados en 03 paquetes que tienen un peso aproximado de 40 kilogramos y .80
metros lineales.

2> COATEPEC
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Articulo 2. Girese la solicitud correspondiente para operar la baja de la documentacién
aprobada ante el area de Servicios Generales y Recursos Materiales, para que realice

el tramite de eliminacion fisica de los documentos citados en la presente acta garantizando
la transparencia y proteccién de los datos personales.

Dada en las instalaciones de la Comision Municipal de Agua y Saneamiento de

Coatepec, Veracruz, con domicilio en la calle 16 de septiembre No. 6 Col. Centro, a los 30
dias del mes de junio il veinticinco.

<

v
[
L.C-Ofivia-Merates Colorado

Directora General

. Juan Albino ue Guzman
Subdirector Administrativo

Lic. Sergio Elias Blasquez Fozos
Titgilar del Organo internod Control

L.C. Oliver Javier Feregrino Aranda
Titular de la Unidad de

Transparencia

25(s Ortiz Guzman
/ informaticos

)

Lic. Nancy Gﬁgdalude Martinez Hernandez
Coordinadora de Archivo

1?“ de Septiembre No. 6
NTro, -‘r 00 Coatepec, Ver.

Tel:228 816 0542




Direceciodn General

Baja Documental 2025
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3. COATEPEC

FICHA TECNICA DE VALORACION DE
DOCUMENTACION SUJETA A BAJA DOCUMENTAL

Coatepec, Ver., a 03 de junio de 2025.

Unidad administrativa:
Direccién General
Funciones de la unidad administrativa:
¢ Representar legalmente a la Comision; formular posiciones y rendir informes.
* Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras de la Comisién para lograr
una mayor eficiencia de las mismas.
¢ Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar el objetivo de la Comision.
e  Emitir acuerdos, circulares y demas disposiciones administrativas, en el ambito de su

competencia. ]
Area productora;
Direccién General
Caracter de la funcién o Comiin Sustantiva
funciones
Valores documentales
Administrativo Legal Fiscal Contable
X
Datos de la serie
Periodo Total de Total de Peso Metros =
documental cajas expedientes | aproximado lineales Estado fisico
2017-2018 02 22 50 Kg 1 Bueno

Metodologia de valoracién

e Que la documentacion sujeta a baja documental fue identificada con valores
administrativos cuyo plazo minimo de conservacién son 6 afios, mismos que se
cumplieron en 2024 y los expedientes propuestos corresponden a la serie documental 3S.1
de los afios 2017 a 2018.

* Que, de acuerdo al criterio de procedencia, los expedientes corresponden exclusivamente
a Direccion General y no existen expedientes de otras areas o subdirecciones dentro de
la documentacion sujeta a baja.
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Metodologia de valoracién

*  Que, de acuerdo al criterio de orden original, el asunto de los expedientes esta cerrado,
fue producido de acuerdo a funciones del area productora y no existen observaciones por
solventar emitidas por algun érgano fiscalizador.

e Que, de acuerdo al criterio de contenido, los expedientes no contienen informacion
fundamental para reconstruir el desarrollo histérico institucional de la Comision de Agua y
Saneamiento de Coatepec.

* Que, de acuerdo al criterio de utilizacién, no existen registros de que la documentacién
haya sido consultada o requerida por el area productora en los Ultimos 2 afios.

Elaboro Reviso

-~ i

C. Aideé Guadalupe Heméndez Vasquez
Encargada de Archivo de Concentracion

J——

L.C. Olivia Mor\ales Colorado
Directora General ,
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DECLARATORIA DE VALORACION DOCUMENTAL
Coatepec, Ver., a 03 de junio de 2025

Se declara, bajo protesta de decir verdad, que el inventario documental que respalda Ia
documentacion de 2008 y afios Posteriores cuya baja documental se promueve consta de 3
fojas que amparan la documentacion procedente de Direccién General.

Al revisar el inventario de baja contra la documentacion, se verificé que este refleja el registro de
22 expedientes de la serie documental 3S.1 concentrados en 2 paquetes que suman 1 metro
lineal con peso aproximado de 50 kilos correspondientes a los afios de 2017 a 2018.

La baja documental se realiza con base a la caducidad de los plazos de conservacion
establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental, aprobado el 20 de diciembre del 2023
por el Grupo Interdisciplinario; ya que ha prescrito su valor: Administrativo.

La ficha técnica de valoracién documental, la declaratoria de valoracién y el inventario de baja
documental fueron elaborados por personal del archivo de concentraciéon y turnados para su
revision al titular de Direccién General y el RAT del Area validandose que la documentacion
sujeta a baja documental ha desactivado sus valores administrativos y no posee valores
testimoniales, informativos o evidénciales que ameriten su conservacion en el Archivo Histérico
de la Comisiéon Municipal de Agua y Saneamiento Coatepec.

Asimismo, se declara que en la documentacion no estan contenidos documentos de archivo
originales referentes a activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital
pendiente, asi como juicios, denuncias o procedimientos administrativos de responsabilidades en
proceso de resolucion, o expedientes con informacion reservada y/o confidencial cuyos plazos
no han prescrito conforme a las disposiciones aplicables.

Atentamente

Elaboré

C. Aideé Guadalupe Hernandez Vasquez C. Romug
Encargada de Archivo de Concentracion

: e

L.C. Olivia MA{ales Colorado '
Directora %y
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