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Introduccion

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica en el instrumento técnico que refleja
la estructura de un Archivo con base en las atribuciones y funciones de cada Sujeto
Obligado.

(Articulo 4 fraccion XX de la LAADEMM)

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Cuautitlan Izcalli, OPERAGUA IZCALLI O.P.D.M, es

el instrumento técnico que refleja la estructura del Archivo de OPERAGUA Izcalli se
realiz6 con base en este articulo 4 fraccion XX de la LAADEMM vy en las atribuciones

y funciones previstas en el Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento,

los Manuales de Procedimientos y la normatividad vigente en la materia.

Se utilizara una clave alfanumérica, la estructura del Cuadro Gener/
Clasificacion Archivistica atendera los niveles de Fondo Documental, Seccion y

Serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los
cuales seran identificados mediante esta clave

(Articulo 13 de la LAADEMM)

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de OPERAGUA
|zcalli atiende los niveles de Fondo Documental, Seccion y Serie, a los que
corresponde una clave de identificacion, teniendo una estructura jerarquica que
sirve para clasificar la documentacién producida o recibida, facilitando con ello su
disposicién, localizacion y consulta.

\

La actualizacion del Cuadro General de Clasificacion archivistica se realizado
conforme a lo dispuesto por la LAADEMM en el Articulo 28 fraccion |:

El Area Coordinadora de Archivos tendra las siguientes funciones:

L Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los Archivos de
Tramite, los Archivos de Concentracion y en su caso Histérico, los
Instrumentos de Control Archivistica previstas en esta Ley, y ademas
disposiciones juridicas aplicables”
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Con el objetivo de integrar series documentales estables Unicas, delimitadas,
universales y flexibles, el Cuadro General de Clasificacién Archivistica se realizé en
tres etapas:

a. ldentificacion

— b. Jerarquizacion

— ¢. Codificacién

Para el establecimiento de las series documentales se contemplaron los siguiem/
aspectos:

A e B e T e e e e e

“Atnbuuones P_specafcas del Drgamsmo que

Atribucienes y funciones comunes al corresponderan a las atribuciones

con]u; to de unidades administrativas que sistantivas que son las quemarcanla
2 nan parte del Organismo. i [ diferencias o entre un organismo aulelarv
otro

El proceso para identificar las series documentales se sustento en una
jerarquizacién de las atribuciones, funciones y actividades de la Unidad productora
de los documentos.

- Atribuciones  JSSSN  Funciones MG Actividades

Se establecieron tres niveles en el proceso de identificacion de las series
documentales:
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Niveles en el mw 1. Competencias
proceso de .
identificacion —-— ®
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de las series

documentales B 3 Actividades

Para poder tener la plena identificacién de las atribuciones, funciones y consider
los siguientes instrumentos juridicos y administrativos: -

Ley Organica Municipal
del Estado de Mexico

Reglamento Interno del
Operagua lzcalli
Instrumentos Manual de
juridicos y Organizacion
Manuales de
Procedimiento

administrativos

CGCA Vigente

La identificacién y el andlisis reflexivo de las atribuciones y funciones asignadas a
cada Unidad Administrativa en los instrumentos juridicos y administrativos referidos
permitieron formaran las series documentales que integraron el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y posibilitaron la elaboracién de un solo listado de las
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series documentales que ofrece una perspectiva general del conjunto de estas,
tanto sustantivas como comunes, evitando que se dupliquen.

Al desarrollar el proceso de identificacion de las series documentales, se debe tener

cuidado al integrar el listado e implementar mecanismos que permitieran establecer @
las semejanzas que existentes entre las series y poder facilitar la integracion de las
mismas.
Una problematica que podemos encontrar es que, derivado de que existe un niimero
considerable de tareas comunes entre las unidades administrativas de Organismo,
se presentd atencion al realizar la unificacion de las series, no sélo de tipo
semantico, sino también de contenido.
En la siguiente etapa se realizado la jerarquizacién del listado de las series
documentales y finalmente se llevo a cabo el proceso de codificacién identifica
mediante una clave alfanumérica, asignado los siguientes cédigos:
e CYRLTES : = docuemtales
Represntadas B Represnetdas
| =% t .
Hecd e con laletra C conlaletra S fcnlicsEtace
1¢.263C 15,25,35... ORS
El CGCA de Operagua esta integrado de la siguiente manera:
FONDO
Lot o o OPERAGUA
12 Secciomes
13 Secciones Sustantivas
Comunes |
44 Series 35
Documentales Documetales
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FONDO DOCUMENTAL

OPERAGUA

Codigo

Secciones Comunes

Estructura y supervision

2C

Asuntos Juridicos y Transparencia

3C

Programacién, Organizacién y Presupuesto

4C

Patrimonio

5C

Coordinacion de Archivos

6C

Control Interno

7C

Responsabilidades Administrativas

8C

Recursos Financieros

9C

Recursos Materiales

10C

Recursos Humanos

11C

Tecnologia de la Informacién y Telecomunicaciones

12C

Control vehicular

13C

Servicios Generales

Codigo

Secciones Sustantivas

1S

Comercial

28

Consumo domestico

3S

Consumo comercial e industrial

48

Verificacién, Inspeccién y Medidores

9S8

Facturacion y cobranza

6S

Padron, Archivo y Procesos Informaticos

7S

Operacion y Construccion

8S

Macro medicion, calidad del agua, tratamiento y reus6

9S

Operacién Hidraulica

10S

Planeacion, concursos, proyectos y construccion

11S

Saneamiento y Alcantarillado

12S

Mantenimiento electromecanico

CIERRALEALA
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Secciones Comunes

Codigo | Seccion
1C | Estructura,

gobierno y su

i L R N T R O

2C1 Revision de convenios o contratos

2C.2 Mejora regulatoria

2C.3 Analisis y validacion de documentos

2C4 Acceso a la informacién y proteccién de datos personales
2C.5 Portal de Transparencia

Codigo Seccion
2C Asuntos Juridicos y Transparencia

2C.2 Mejora regulatoria

2C.3 Analisis y validaciéon de documentacién pZ
2C.4 Acceso a la informacién y proteccién de datos personales ~~
2C.5 Portal de transparencia o

Codigo | Seccién
3C Programacién, Organizacion Pres puesto

.‘ nteproyrespto

3C.2 Presupuesto Anual Aprobado
3C.3 Cumplimiento y reporte de Planes y Programas Federales,

estatales y municipales

Cédigo | Seccidén
4C | Patrimonio

4C.2 Bienes muebles
4C.3 Constancia de adeudo o no adeudo patrimonial
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Cédigo

Seccion

5

Coordinacién de Archi oL

Sistema Institucional de Archivos

5C.2

Atencién y respuesta a la ciudadania

5C.3

Administracion y servicios de archivo (concentracion e
historico)

5C.4

Instrumentos de control y consulta archivisticos

5C.5

Grupo Interdisciplinario

5C.6

Constancia de adeudo o no adeudo documental

Seccidén

 Control Interno

| Control de Gestién
6C.2 Entrega recepcion y Situacion Patrimonial ,&
6C.3 Fiscalizacién y Planeacién 7
/
Codigo | Seccidn

Responsabilidades Administrativas

Procedimiento de lticic'm

Substanciacion y Resolucién de Procedimiento Administrativos

Seccion

| Recursos Financieros

| Registro Contables

Estados Financieros

Presupuestos

Gestion de Recursos Federales y Estatales

Seccion

Procedimientos de Contratacion

9C.3

Procedimientos de adquisicion de bienes y servicios

CERRALEALA
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Seccion

| Recursos Humanos

Nomina
10C.2 Expedientes personales
10C.3 Control de asistencia
10C.4 Coordinaciéon administrativa

~ [ Administracién y anej del Sistema lrI Coercily

logia de la informacién y Comunicacion

Financiero de Agua de Cuautitlan lzcalli

Seguimiento y elaboracion de proyectos de TIC'S

~

Seccion

Mantenimiento a vehiculos, maquinaria y herramienta

_Control Vehicular i

12C.2 Supervision y control del suministro de combustible
Codigo | Seccién
__| Servicios Generales y Almacén

Irsosde almacén
13C.2 Solicitudes de material
13C.3 Mantenimientos preventivos y correctivos

| Secciones Sustantivas

Codigo

Seccion

1S

| Gestién Comercial

Nomina

Expedientes personales

Control de asistencia

Coordinacion administrativa

7
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18.5 Convenios de pago en parcialidades
18.6 Procedimiento Administrativo de Ejecucién
Codigo | Seccién @
28 | Consumo Domestico

Org

anizacion de cuadrantes para toma de lectura

Codigo | Seccién
* | Consumo comerecial e industrial

38.1 Ejecucion de inspeccidn y actas circunstanciadas

38.2 Procedimientos Administrativos para la imposicion de %
Sanciones

39:3 Control de toma de lecturas o

3S.4 Registros e sellos de medidor

Codigo | Seccién
4S | Verificacion, Inspeccién y Medidores

. N Verificacién Inspccié de medidores
4S.2 Instalacion de medidores

Cdédigo Seccidn
' Facturacién y cobranza

Control de recaudacion

Cédigo | Seccién
_ | Padron, Archivo y Procesos Informaticos

| Actualizacién del Padrén de usuarios
6S.2 Actualizacion del sistema Cartografico
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Codigo | Seccién

| Operacioén y Construccién

CERRALEA LA
CORRUPCION

Constancias de existencia y no existencia de servicios de
potable y drenaje sanitario
78.2 Dictamenes de factibilidad
Codigo | Seccion

| Macro medicion, calidad del agua, tratamiento y reusé

Calidad del agua
8S.2 Tratamiento de reusé
8S.3 Macro medicion
8S.4 Cultura del Agua 7~
Coédigo | Seccion

_| Operacién Hidraulica

Administracién. Operacién y vigilancia de la correcta operacién

y funcionamiento de equipos de bombeo

g8 Supervisién de actividades de camion cisterna (pipas)
9s.3 Reportes de fugas '
Codigo | Seccién

Planeacién, concursos, proyectos y construccion

royec ejec utios

Programa Anual de Obra

G
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fautinl Codigo | Seccidn
11S | Saneamiento y Alcantarillado

118.1 Conexiones
11S.2 Desazolves
11S.3 Reparaciones a la infraestructura sanitaria

Cddigo | Seccibén
ZS T | Mantenimiento de -electrom.ecénic =

125.2 Paileria /

ING. GRE 0S RAMIREZ

Director General de RAGUA lzcalli

C. SOFIA G. VAZQUEZ PRADO
Aux. de Transparencia y Archivo
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