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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS COAPATAP

ﬁl!l T COMITE DE AGUA POTABLE ¥V ALCANT . ‘I‘
' DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA
(S1A)

PRESENTACION
Con la finalidad de cumplir con las diferentes disposiciones legales que ha emitido el Instituto de Transparencia, Acceso a
la Informacion y Proteccién de Datos Personales del Estado de Chiapas (ITAIPCH), y el Archivo General de la Nacidn
(AGN), como los Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de Archivos del Estado de Chiapas, el
Comité de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tapachula (COAPATAP), ha elaborado el Catdlogo de Disposicin
Documental (CADIDO) que permitira regular de manera general y sistemdtica al organismo, ya que es un instrumento
normativo que servird para regular de manera eficaz y eficlente la produccion, uso, circulacidn, conservacion,

transferencia y destino final de los documentos de archivo producidos en el ejercicio de las atribuciones.

"El presente Catilogo de Disposicién Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones

anteriores a este”.
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CHIAPAS DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
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COAPATAP
MISION

Proporcionar el servido de agua potable en la cantidad, calidad y continuidad que la poblacion demande, asi como
también desalojar v sanear las aguas residuales; planear, desarrollar, mantener y operar la Infraestructura bajo principios
ecolégicos de productividad y eficiencia.

VISION

Consolidarse como un organismo lider del sector, autosuficiente, moderno y competente para satisfacer las necesidades
actuales y futuras del Municipio de Tapachula, Chiapas; en materia de agua potable, alcantarillad y saneamiento mediante
€l desarrollo humano, tecnologico ¥ de Infraestructura, contribuyendo al cuidado del medio ambiente,

OBJETIVO GENERAL

Cumplir con la Ley de Transparencla, Acceso a la Informacion y Proteccidn de Datos Personales del Estado de Chiapas,
tener los instrumentos archivisticos que permitan la, identificacidn de vigendas de guarda y custodia de los documentos
que integra el archivo del CGAF‘.AT.#:F, asi como garantizar la recuperadan, transferencia e intercambic de la informacion.
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- DE AGUA POTABLE ¥V ALCANTARILLADO
CHIAI DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA
SIITEMA Ilﬁlﬂml.ﬂl ARCHIVO3 COAPATAP
OBJETIVOS ESPECIFICOS

& Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en el Archivo de Trémite, asi como el tiermpo que
debe resguardarse en el Archivo de Concentracion por causas Legales, Fiscales, Contables o por referencias y
consultas administrativas posteriores.

# Fadilitar la constante circulacion de los documentos de archivo de trmite de las dreas administrativas, su
transferencia controlada al archivo de concentracion, asi como su destino final.

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacidn y conservacion de los
archivos y documentacidn institucional, seran aplicables a todas las Unidades Administrativas del COAPATAP, las cuales
deberan observar en todo momento los principios de Conservacidn, Procedencia, Integridad v Disponibilidad que en
materia archivistica safiala el articulo 5 de la Ley General y Estatal de Archivos.
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SITEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

COMITE DE AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLADC )
@ DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA
$1A) COAPATAP

POLITICA PARA LA IMPLEMENTACION

¢ Los responsables de archivos de tramite deberdn informar al inicio de cada afio a través del titular de la Direccidn
General, Jefe de Archivo, sobre las series documentales que ya no son (tiles o en su defecto las que deban
integrarse al CADIDO, con el fin de mantener este instrumento actualizado.

4 Direccion.General del COAPATAP deberd actualizar cada afio el presente instrumento como lo sefiala |3 fraccidn
XLV de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn y Proteccidn de Datos Personales del Estado de Chiapas.

& Los responsables de los Archivos de Tramite solicitardn las transferencias primarias de sus expedientes seml-activos
al Archivo de Concentracldn, los cuales deberdn ser entregados perfectamente Depurades, Clasificados e
Inventariados, conforme a las disposiciones vigentes.

& Para la valoracidn de las series en el Catilogo, se han considerado (nicamente originales, por lo que las coplas se
resguardaran por un periodo de seis meses a un afio, procediendo posteriormente a Ia baja definitiva.

& El Grupo Interdisciplinario de archivos del COAPATAP serd la dnica instancia mediante cual se tramitardn los
dictdmenes de bajas documentales.

-l

% De conformidad con el lineamiento vigésimo primero, los inventarios de baja documental autorizados por el Archivo
General de la Nacion, deberdn conservarse en el Archivo de Concentradidn por un plazo de slete afios y/o
dependiendo la valoracion documental que el archivo necesite, contados a partir de la fecha en que se haya
autorizado |3 baja correspondiente.

# Los documentos que hayan sido objetivo de solicitudes de acceso a la Informacidn, deberén de conservarse por dos
afios mas a la conclusidn de la vigencia documental.
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DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA
SISTEMA nﬁmu:ml. DE ARCHIVOS COAPATAP
METODOLOGIA DE ELABORACION

La elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental, se realizd de la siguiente manera: Se llevd a cabo una
capacitacidn en materia de archives con el objetivo de identificar el origen y funciones sustantivas de cada unidad
administrativa.

1. A través de los productores y generadores de los documentos se trabajd para identificar gue funciones
corresponden sl son comunes yj/o sustantivas de acuerdo a los documentos que produce.

2. Cada una de las unidades administrativas identificaron 2 que seccidn corresponden cada uno de la documentacidn
que produce,

3. Se reunid la Informacidn institucional,

4. Se Llevo a cabo la capacitacidn del llenado de las Fichas Técnicas de Valoracidn Documental, guidndolos paso a
paso para cubrir los espacios que estas comprenden,

5. Se procedid a la Valoracion Documental de cada Unidad Administrativa, donde coadyuva el Grupo Interdisciplinario,
Directores Generales, jefes de departamentos u oficinas, asi como los Responsables de los Archivos de Tramite.

Nota: Las series que componen las secciones comunes se tomaron del Catalogo de secciones y series de facultades,
atribuciones o funciones comunes para la elaboracidn del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de los sujetos
obligados del Estado de Chiapas, Emitido por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Chiapas, a través de la Direccidn de Capacitacion y Promocicn de la Transparencia.
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’ ~ COMITE DE AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA
SITRMA WUTITUCIONAL O ANGHIVO3 COARRTAD
MARCO LEGAL

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.
Fraccion 45 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Chiapas.
Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos
Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos en el estado de Chiapas
Catalogo de secciones y series de facultades, atribuciones o funciones comunes.
Constitucion Politica del Estado de Chiapas.
Ley de Aguas para el Estado de Chiapas.
Acuerdo de creacion del COAPATAP.
Ley de Salud Estatal.
Contrato Colectiva de Trabajo. £
Ley de Desarrollo Constitucional en materia de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de
Chiapas. :
Ley de Hacienda Municipal.
Ley Estatal de Fraccionamientos y Conjuntos Habitacionales para el Estado y los Municipios de Chiapas.
Reglamento de Construccidén para el Municipio de Tapachula.

HOMNORABLE
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SISTEMA IHI‘.I'ITI.I?‘II:I::M. DE ARCHIVOS COAPATAP

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO Y USO DEL CATALOGO.

Todas las unidades administrativas del COAPATAP aplicardn el Catdlogo de Disposicidn Documental con la finalidad de
regular las Series Documentales que correspondan con sus funciones comunes o sustantivas. Este apartado permite
conocer cada elemento del Catalogo del COAPATAP, para asi facilitar su comprensidn v aplicacion.

En el formato del Catalogo se encuentran los apartados siguientes:

@ LAl DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA

1. EN CLAVE O CODIGO DE LA CLASIFICACION (SECCION, SERIE, SUBSERIE):

1.1 las secciones son las divisiones del fondo documental, determinadas con las funciones comunes Identificados con
la letra "C” (1C, 2C, etc.) Y sustantivas identificados con la letra "S” (15, 25, etc.), de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

1.2 las series son las divisiones de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico.

1.3 Las subseries son en caso de requerir una subdivisidn de la serie, se puede subdividir para crear un subnivel, es
decir, cada serie podra ampliarse un nivel mas de manera horizontal,

Ejemplo: i

sC SE 55
01c
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CHIAPAS MUNICIPIO DE TAPACHULA '
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

(514) COAPATAP

2. NIVELES DE DEEEII[H:IﬂI'l, SERIE DOCUMENTAL: Es |a identificacion del nombre genérico de cada serie
documental. (-’_""h,
L] 42
v

J

SECCLON {SC) - SERIE (SE) - SUBSERIE (55)
DOCUMENTAL

01C.03 | Leyes

FL

3. VIGENCIA DOCUMENTAL. Esta clasificada en dos partes;

Valor Documental: Es el valor que tiene un documento mientras se halla en las fases activa (tramite) y semi-activa
{concentracion) de su ciclo vital, es decir, mientras interesa a la entidad productora, como instrumento y referencia para
el desarrollo de la gestidn.

En el presente Catlogo se detectaron tres tipos de valores en los expedientes:

4 pAdministrativo (A): Son todos los documentos que se producen en el desarrollo de una funcion.
% Legal (L): Son todos los documentos que permiten certificar derechos u obligaciones que sirven como prueba
ante la ley.
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'['HH!"&H DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA .
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

P COAPATAP

* Fiscal o Contable (F/C): El valor fiscal es aquél que tienen los documentos que pueden servir de testimonio del
cumplimiento de obligaciones tributarias. Los documentos contables son aquellos que pueden servir de soporte o
justificacidn de operaciones destinadas al control presupuestario.

3.1 El Plazo de Conservacién: Establece, en nimero de afios, el tiempo que los documentos tendrdn que
conservarse en cada archivo, en los archivos de tramite y de concentracldn, asi como el total de afios de
conservacion. Una vez concluido el plazo en el archivo de trdmite (AT), se podra realizar una transferencia primaria
al archivo de concentracion (AC), donde se resguardara durante un periodo precautorio para su consulta,

& Archivo de tramite (AT).
& Archivo de concentracidn (AC).
4 Total (AT + AC = Total de afios de conservacidn). 7S | Y

SECCION (SC) - SERIE (5E) — SUBSERIE [55)
DOCUMENTAL

B, AV, NORTE Ma 19 . —
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‘t FITAPAS DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

(S1A) COAPATAP

4. TECNICAS DE SELECCION Y/O DESTINO FINAL: Procesos referentes a las acciones de disposicidn final de los
documentos. A partir del proceso de valorackon, se especifica la conservacion o la eliminacién de éstos. Esto se indica
con una "X" en cada una de las casillas :nrrespmdnentes

Eliminacion: Se sefialan los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente, los cuales se someteran a
valoracién del Grupo Interdisciplinario del COAPATAP.

Conservacion: Se sefiala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente en su totalidad, la cual se
sometera a valoracién del Grupo Interdisciplinario.

Muestreo: Se sefiala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente mediante un proceso que
seleccione sdlo una muestra de los expedientes que ameriten conservarse. Dicho proceso se efectuard bajo algin método
que se haya establecido por el area productora: Método selectivo o cualitativo, sistemético (Cronoldgice, Geografico,
Alfabético y Numeérico), método aleatorio (al azar), entre otros. El método dEtEm‘IInHﬂﬂ por el drea productora estd
descrito en Ia ficha técnica de valoracion de la serie documental gque corresponde. r“; \
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COMITE DE AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLADO

CHIAPAS DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA
mnmmumum DR ARCHIVOS COAPATAP
5. DESTINO:

Emitir el dictamen de baja documental cuando la técnica de seleccidn sea eliminacion o de transferencia secundaria ;mu
aquellos documentos sean considerados de cardcter histérico. .

WALOR
mﬂum-mm-mﬂltm COCUMENTAL
: AlL|CciE

01C.03
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HIAPAS DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA

ﬂmmmmunlmwm COAPATAP

- COMITE DE AGUA POTABLE ¥V ALCANTARILLADO — ‘

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2020

SECCION (SC) - SERIE (SE} - SUBSERIE (S5) | DOCUMENTAL COMSERVACION MUESTREQ
5C SE £ DOCUMENTAL i i i ) TOTAL ELIMINACION | CONSERVACION [EnSU cAsD) |
A | anos
0ic I.EEIH;A-EIII‘.IH
cac.od X 5 5 10 X B
OL1C. 04 Codigos X 5 5 10 X B
01C, 06 Decratos X 5 5 10 X B
01C.07 Reglamentos X 5 -] 10 X B
Instrumentos  juridicos consensuales
01C,10 (convenics, contratos, ete.) X g g 10 X B
L1z Complicaciones Juridicas X 5 5 10 X B
02c | ASUNTOS JURIDICOS
Disposicidn en materia de asuntos
02C.01 plll'HlEﬂE‘- = w | X 5 5 10 X B
g2c.02 et Sl X [ X B
0203 Registro y certificacién de Firmas X 5 5 10 * B
Actuaciones v Representadones en
02C.05 Materia Legal X o 5 10 x B
02C.06 Asistencia, Consulia y Asesoria X 5 5 i0 x B
02c.07 Estudios, Dictdmenes e Informe X 5 5 10 x B
02C.08 Juicios contra la Dependencla X I 10 X B
02C.08.00 | Condliaciones X 5 5 10 x 8
02C.09 Juicios de la Dependenda X 5 5 10 x B
02C. 10 Amparos X 5 5 10 x
Inkerposicion de Racursos
d2c.11 Administrativos X 5 5 10 - B
B, av, NORTE No. 13
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CHIAPAS DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA

nmumu:“wnlmwm COAPATAP

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2020

WALOH TLAZO DE
SECCION (5C) — SERIE (SE) — SUBSERIE DOCUMENTAL CONSERVACION coNsERvACIAN | MUESTRED
sC SE 55 I RNTAL o clelEe Tz ToTAL | ELIMINACION (ENSU £A5D)
2C12 Opinlones Técnica Juridica *® 5 5 10 X B
02C.14 Desfalcos, Peculados, Fraudes v X g 5 10 ¥ B
02C.15 Notificaciones X 5 5 10 X B
02C.16 Inconformidades y Peticiones X 3 3 10 X B
02C.17 Delitos y Faltas X 5 5 10 X B
C2C. 18 Derechas Humanos X 5 5 10 X B
02C.19 Certificaciones {1 5 5 10 X B
02C.21 Procedimientos Administrativos X 51 3 10 X B
PROGRAMACION,
03c ORGANIZACION Y %
PRESUPUESTACION
C3C.07 Programas Operativos Anuales X 1 2 3 ¥ B
03C.07.01 | POA Direccidn Administrativa X 1 2 3 X B
03C07.02 | POA Direccion Comercial X 1 2 3 X B
03C07.03_| POA Direccidn Ingenieria X 1 | 3 3 X B
03C.OT.04 | POA Direccion Operativa X 1 2 3 X B
03C.07.05 | POA Contraloria Intema X 1 2 3 X B
03C.07.06 | POA Departamentn Juridico X 1 2 3 X B
03C07.07 | POA Departamento Cultura del Agua | X 2] 4 3 X B
0300708 | Adas de Hechos y Lineas de Accidn X 1 2 3 X B

AN, Coanatan goboms
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DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA

SBTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

(s14)

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2020

COAPATAP

- - DOCUMENTAL CONSERVACION
st §8, [N SR - SIEAS () - AISKIN () = PO | EumiNACioN | cowservaciin | VEESTREC
F | AT AC Aflos
RECURSOS HUMANOS
D403 Expediente dnico de parsonal X | X Permanente
4C.03.01 | Bajas _ X[ X Permanentes
.04 Registro y control de puestos y plazas | X 2 1 3 ® B
0405 Némina de pago de personal X o ] 10 X B
MC05.0 | Movimienio de nomina ® 3 3 B .3 B
04C.10 Descuentos X 5 | 5 10 X B
D4c.11 Estimulos y recompensas X -] o 10 x B
C110L | Prestaciones X 3 3 B x i]
Afiliaciones al ISSSTE, IMSS O
04C.15 eETECH 4 : X x| 2 5 X B
04C15.00 | Docurmentos IMSS e INFONAVTT X 5 5 10 X B
04C.17 Jubilaciones y pensiones X | X Xl 3| 2 5 X =] ‘B
M. 19 Becas X 3 3 %) " B
Relaciones laborales (comisiones
04C.20 mictas, sindicatos, condiciones XX 5 5 10 X B
laborales)
Capacitacion continua v desamolio
0422 profesidn  al personal de areas | X 1 1 2 x B
administrativas
Servicio social de areas
04,23 administrativa X 1 i 2 X B
e IE *‘fumﬁtﬁ':m POR UN GOBIERNO HONESTO
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(S18) COAPATAFP

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2020

i = mthﬂm-mmm-mrm DOCUMENTAL Enfmwma.!'ﬂml Binascatnr | comsimiicion l':::f:;g 1
AL AlL|eclr| ar | ac AROS _
RECURSDS FINANCIEROS

05C.04 Ingresos X 1 9 10 X B
05C04.01 | Reclbos de sucursales X 1 ) i0 X B

05C.04.02 | Casas comerciales X 1 9 10 X B

050403 | Cortes de caja X S 10 X B

05C.04.04 | Cedulas de ingresos mensuales X 1 a 10 X B

0SC.04.05 mﬂﬁ ra:tus:: SR X 1| s 10 * B

Registro y Control de Pélizas de

0sc.1y Egresos e f X Xl 3 7 10 X B
05C.18 I“g' mm"' v X 27 10 ¥ B
05C.19 Polizas de diario : X 3 7 10 b B
05C.21 Control de cheques X 1 9 10 X B
05C.22.01 1A de cuentas X 1 ) 10 X B

05C.22.02 | Cancelacidn de cuentas X 1 a 10 X B

05C.23 Conciliaciones X|X X1 3 7 10 X B
05C.29 Informacion de la cuenta publica ¥ _[x] 3 7 10 i B

: HONORABLE
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s18) COAPATAP

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2020

m-mﬁn: (=5)
alilec|r] ar| ac TE;' IR0y
a6C RECURSDS MATERIALES Y OBRA
PUBLICA
06C.03 Licitaciones X 1 2 3 X B
06C.04 Adquisiciones % 1 2 3 X B
06C.14 de contratistas | X 3 5 8 X B
Inventario fisico v control de bienes
s muebles e inmuebles o . 4 X 4
pec.iz.ny | Auditoria Superior del Estado (ASE) %l 1 3 4 ¥ B
06C.17.02 | Terrenos X Parmanante X
06C17.03 | Pozos X Permanente X
06C.17.04 | Donaciones x Permanente X
06C.17.05 | Reporte Mensual SAE X =) 3 10 X B
Almacenamibento, Controf v
ol Distribucion de Bienes musbles A 1 Z 3 X B
06C.19.01 m:ldn de mobiliario y equipe de X 1 2 3 ¥ B
06.19.02 Fesguardo de Maquinaria y Equipo da " 1 3 X .
UEC.19.03 | Resguardo de Transporte X 1| 2 E X 8
06C.19.04 | Resguardos cancelados X 1 F 3 X B
06C.19.05 | Motos X Parmanente X
06C.19.05 | Vehiculos X Permanente X

17
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DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA

HSTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

| SECCIOM (SC) — SERIE (SH) — SUBSERIE (S5)
MENTAL

DOCUMENTAL COMSERVACION e

GIA) COAPATAP

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2020

[EM5U CASD)

06C.20

Disposiciones y sistemas de
abastecimiento y almacenes

OaC20m

Caratula de concentrado de ordenes
de trabajo (salida).

OEC20.0

Bt | B
m

Devolucion de material al almacén
{Original y copia)

Q6200

Avigos de Alta [Coplas de facturas)

OeC 2000

Rescuarde de Herramientas

Vale de Sslida

o et = o

o e o e o o ) 4

B S B | B
|| @ o

3

07C.14

SERVICIOS GENERALES
Control de combustible y lubricantes

Y -2

L
P
=
[ v

3

TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE
LA INFORMACION

08C.08

Programas y provectos an materia de
informética

0BC.13

Control y desamoll del parque
informatico

08C.17

Administracion v servicios de
correspondencia

—
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DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA .
SHTEMA mrmutm DE ARCHIVOS COAPATAP

- - - 1 SECCION (5C) - SERIE (SE) — SUBSERIE (85) DOCUMENTAL m“?rg:m ELIMINACON | conservantn m o
i Al L e Flar| a | o ;
DEC.17.01 | Alta de usuarios X% 1| 2 3 X &
08C. 26 Servicios Informaticos X 1 ]2 3 X B
I 0RC.26.01 | Diagnésticos X 1| 2 3 X B
feC.26.02 | Control de follos X 1 2 3 ¥ B
B8C.26.03 | Toners X 1| 2 3 X B
09C COMUNICACION SOCIAL
Qo058 Publicidad Institucional B
09c.05.01 | Difusion, publicaciones en medios X 1| 2 3 X B
09C.14 Actos y eventos oficiales B
9C.14.01 | Esoselas, empresas y colonias visitadas X 3 1% 4 ¥ 8
(AC.14.02 | Material para difusidn de cultura def Agua | X 3 [ 1 4 X B
| (ac.14.03 mﬂﬂ“ acuerdo & calendario X 311 4 X B
10¢ CONTROL DE AUDITORIA DE
ACTIVIDADES PUBLICAS
10C.03 Auditoria x 5 5 110 i B
wc03m | Auditoria Inbemna ¥ 5| B 10 x B
100302 | Auditoria Externa (ASE) ¥ | 51 5 11 X B
10C. 14 Dedaraciones Patrimoniales % =] & X B
10C.15 Entrega - Recepcian X Permanente X
e PLANEACION, INFORMACION,
EVALUACION Y POLITICAS
11C.24 | Junta de Gobierno X Permanente X
Br. AY. NORTE Mo 13 HONG —
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SECCION (SC) - SERIE (SE) - SUBSERIE [S5)
i DOCUMENTAL
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
s INFORMACION
Disposiciones en materia de acceso a la
12C.01 it . X 3 1 4 x B
Ley de Transparencia y Access a la
HEOLOL | Informacion Piblica del Estado de Chiapas | s B & .
Ley de Proteccidn de Datos de Personales
17C0.02 | en Posesién de Sujetos Obligados del | X - B 4 b B
Estado de Chiapas
12C.04 Unidad de Transparencia % 3 [T 4 X B
12C.04.01 | Solventacidn de Verificacidn X 3 |3 4 X B
12C04.02 | Recursos de Revision P I ¥ s 4 X 8
12C.05 Cernité de Transparencia X 3 |1 4 X B
Solicitudes de Acceso a la Informacidn y
12C 0o de Datos Personales ' 5 A B . -
Portal de transparencla (obligaciones de
12C.07 transparencia). X 3 1 4
12C.10 Sisterna de datos % ¥ i |
Avisos de privacidad  integral v
1Ca0m simplificado X 3 1 X

AV COA P LE. OTL TG
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C HONDRABLE
il Ig AONTAMENTD POR UN GOBIERNO HONESTO =

FiA i carfu? g ll.;..'.l':




""PTTT'-TFT‘: Sl mmmﬂ“ DE TAPACHULA '_ﬁ
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— — ot i = = — —

SECCION (SC) - SERIE (SE) - SUBSERIE [55)
DOOUMENTAL

ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
13C.01 Disposiciones eén materia de oeganizacion

de archivos
13C.01.01 | Auditoria Archivistica

Programas y proyectos en  materia

A Archivistica y de Gestién Documental
13C.03 sistemna Institucional de Archives (SIA)
13C.04 Instrumentos de control archivistico
13C.08 Instrumentos de organizacidn  y/o

consulta archivistica
Inventarios  Generales {trémite,
concentracion e histdrion)
Irventarios de Transferencia (Primaria,
13C.05,02 Secundaria) {
13C05.03 | Inventarios de Bajs Documental
13005.0¢ | Vale de Préstamo de Expedientes
13C06 Capacitacion  en  administracion  de

documentaes ¥ gestion documental,

13C.07 Diagnosticos archivisticos
13C.08 Valeraciones documentales
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CHIAPAS DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA
($1A) COAPATAP

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2020

DOCUMENT, MUESTRED
5 5£ 55 mmm;:}‘:mm o m.: i ELUMINACION | COMSERVACIGN [ 50
AlL|E|F| AT AC Mins CALDH
15 DIRECCION GENERAL
15.01 H. ayurtamiento de Tapachula X 2 3 X B
15.02 CONAGLIA b 2 3 X B
1503 Sndlcato XX ] 3 x B
15.04 Acta de Creacion X| X Permanentes X H
15.05 Contrato Colective de Trabajo X 3 - 3 X E
Titwlos de Cancesion de Aprovechamiento
1506 de Aguas Nacionales Xl X Permananta X H

-r
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CHITAPAS DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA '
HSTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

GIA) COAPATAP

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2020

SECCIOM (SC) nmmﬂmmtﬂl.
25 DIRECCION COMERCIAL
26,01 Constancias de no adeudo X i - 1 X B
25.02 Departamento de Atencidn al Piblica
25.02.01 | Bonificacicnes X i 4 5 X B
25.02.02 | Convenios con colonias % 1| 4 5 X | B8
25.02.03 | Documentacion oficial del Adulto mayor | X - .. 5 ¥ B
25.03 Oficina de Rezagos
25.03.01 | Notificaciones X 1 4 L X B
25.04 Oficina de Atencidn Empresarlal
23.04.01 | Empresas que pagan via ransferencia 4 X - 5 P X B
25.04.02 | Empresas que descargan a la PTAR X 3 1 q x B
25.05 Departamento de Contratos
£5.05.01 | Expedientes de Contratos de los Usuarios | X Permanente X
25.06 Departamentn de Controd de Usuarios
25.06.01 | Cambio de medidor X 1 - 1 X i}
25.06.02 | Cortes Especiales X S T 1 X b
25.06.03 | Fuga en el cuadro de medidaor X 1 - 1 X B
25.06.04 | Instalacan de medidores X 1 - i ¥ B
25.06.05 | Materiales Adicionales X S 1 X g
B av, NORTE Mo 13 . HONORABLE
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SISTEMA Hmw DE ARCHIVOS COAPATAP

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2020

- il CeICLAMENTAL |
s | =& - SECCIOM () ~ SERIN (W) - SURUAIS (F) COMSERVACION__| ¢\ \MINACION | CoNSERvAN Mynen- 3
AL C|F AT AL m 1l
25,06.06 | Reconexidn de tomas X 110 1 X B
25.06.07 | Cortes de Tomas clandestinas X 1 0 1 X B
25.06.08 | Bajas ternporales, definitivas X 1 0 1 X B
25.06.09 | Ala al ndmero de medidores X i 0 1 X B
25.07 Departarmento de Inspectores
25.07.01 | Inspecciones X 1 1 P X B
25.08 Depariamento de Lectura y Medicitn
25.08.01 | Padrones de usuarios X 1 [0 1 X B
25.08.02 | Plancs X Permanente X
35 DIRECCION DE INGENIERIA ' g
35.01 Levantamiento topograficns X Permanenta X
35.02 Validacidon de Proyeckos X 4 | 2 & X B
as DIRECCION OPERATIVA
45.01 Ordenes de trabajo & realizarse en
diferentes colonlas X 1 | 2 3 X B
45.03 Ordenes de trabajos realizados en
diferentes colonias X 1 i 3 X B
8o, av. NORTE Wi, 13 HONORABLE
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DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
(S1A)

ARAFMIITE LPE MULLE FUREBLE T RLWARNT T ARRTLLARLSS .

COAPATAF

DOCUMENTOS DE EDMPHUE.&CIUH ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Mm%ﬂ o orimiac o
No NIVELES DE DESCRIPCION
: DOCUMENTAL AL |me|ar!ac Tora
Copias tumadas para conodmiento
1 | que no generaron ningln X 1 1 X
sequimisnto
Carpetas de comités cuando las
2 | unidades administratheas acudieran X 1 1 X
como invitadas i
3 | Circulares atendidas ¥, 1 1 X ﬁnlnmmuﬁ de mmprnl:at:ig:
i - istrativa nmediata na
4 ES;':: ﬂ‘:: Observaciones de : 1 o bt tansfieren  al  amhivo  de
- concentracion, una vez concluida su
5 | Coplas simples o fotocopias X 1 . 1% vigencia se eliminan bajo supervision
a Controles de correspondencia de X s L ¥ ¥ levantamiento de un ada
entrada y salida —y administrativa firmada por el &rea
7 | Informes borradores . X 1 1 X generadora  correspondiente, el
8 | Invitadones y felicitaciones % 1 X ﬁfm I:iel mgm de tﬁﬂﬁﬂ
9 | Libretas de recados X 1 1 X 05 ¥ € represe
10 | Manuales obsoletos X 1 1 X Organo Interno de Control,
i1 Minutarios y tarjetas de entrada y X 1 4 ¥
salida d
12 | Motas informativas b 1 1 x
13 | Presentaciones X 1 1 X
| 14 | Registro de visitantes | X 1 1 ¥
80, av. NORTE Mo. 13 HONORABLE
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' SISTEMA INSTITUCIOMAL DE ARCHIVOS COABATAD
(S1A) ATE

HOJA DE CIERRE

El presente Catalogo de Disposicidn Documental consta de 13 secciones comunes, 4 seccones sustantivas, 92 serles y 75
subseries documentales, mismas que establecen su valor documental, plazo de conservacidn y desting final,

El Catalogo de disposicién Documental fue publicade el 14 de enero del 2021,

*5ufrid modificaciones en el mes de agosto del presente afio,

' Ing. Carlos Vidal Cossio Horita
Director General del COAPATAP
Titular del Sujeto obligade

i

Lic. Rafael Geugwr Gutiérez Guliémez Ing. Gustav

Jefe del U,‘_Wﬂ de Juridico Enl. Coord.
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Msaofio Morales
Unidad de Planeacitn
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Lic. Karla ical Castafieda Trujilo
Enlace de & Unid Transparencia

Mira. Jaana Liz Vilalobos Morga
Contralor Interno

En-m:h'wadnra mmmm Comercial
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Ing. Mariana Ldpez Améstica

Directora Ciperativa
JEFE DE ARCHIVOS
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Lic. Arantza Cueto Jiménez
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