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COAPATAP

INTRODUCCION

El Ptan de Desarrolio Archivistico (PADA) serd el instrumento que contendrd los elementos
de planeacion, programacion, evaluacién para el desarrollo de |os archivos y la
consolidacién del Sistema Institucional de Archivos del Comité de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Tapachula. Dicho instrumento representa una herramienta
de planeacidn de corto plazo gue contempla un conjurto de procescs, provecios,
actividades, acciones y |a asignacion de recursos crientados a mejorar v fortalecer las
capacidades de arganizaciin.

Ademas de dar cumpliméento a las disposiclones normativas mesicana en materia de
archivos, cuyo interés y utilidad permite controlar adecuada y sistematicamente el ciclo
vital de los documentos, para contar con informacion que de prueba de las actividades y
operaciones del organismao.

MARCO DE REFERENCIA

Mediante Decreto 251 de fecha 05 de agosto del 2020 se crea la Ley de Archivos del
Estado de Chiapas, sefialando en su transitorio primero;

“La presente Ley entrard en vigor al dia sigll.lientﬂ:dﬂl su publicacion en e Pariddico Oficial”.

Articulo Décimo Sexto- Los sujetos obligados deberan establecer sus programas de
capatitacidn en materia de gestion documental y administracion de anchives, a la entrada
&n vigor de la presents Ley. Asimismo, conformaran sus Sistemas Institucionales con al
personal con que cuentan actualmentes,

La Ley de Archivos del Estado de Chiapas establece a|'1 el Capituio V. De la Planeacién en
Materia Archivistica los Articulos 24, 25, 26 y 27, la forma y contenido que debars
conternplar el Programa Anual de Desarmolio Archivistico (PADA).

Arficulo 24.- Los sujetos obligados gue cuenten con un Sistema Institucional deberdn

elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico v publicario en su portal electranico,

asi como su portal de Transparencia y en el Sistema de portales de obligaciones de

Transparencia, n los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiante.
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Articulo 25. El programa Anual de Desarrollo Archivistico contendrd los elementos de
planeacién, programacifn y evaluacion para el desarrollo de los archivos v deberd incluir
un enfoque de administracién de riesgos, protecciin a los dereches humanos y de otros
darechos gue ce ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la Informacion.

Articulo 26.- El programa Anual de Desamollo Archivistico definird las prioridades
institucionales integrando los recurses econdmicos, tecnologicos y oparativos disponibles;
de igual forma deberd contener programas de organizacion y capacitacion en gestitn
documental y administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion, administracian, uso,
control, migracion da formatos electrénicos v preservacién a largo plazo de los
documentos de archivos electrénicos, conforme & Ios criterios generales para la
elsboracion del programa anual de desamolle archivistico, acordados por el Consejo
Nacional.

Articulo 27.- Los sujetos obligados deberén elaborar un informe anual detallando el
cumplimients del programa snual de desarrollo archivistico v publicario en su portal
electronico, a mas tardar el dtimo dia del mes de ener del afio siguiente al que
corresponda la informacidn sobre la ejecucidn de dicho programa.

JUSTIFICACION

Para el Comité de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio da Tapachula, es de suma
importancia contar con los instrumentos de control archivisticos y la actualizacion de los
mismos para mejorar la organizacion, administracién, conservacion v localizacion expedita
de los archivos, ademas de organizar sus procesos. procedimientos y critarios.

Es necesaric dar continuidad a los trabajos de las Unidades Administrativas,
proporcionando las heramientas necesarias v oportunas para gue puedan desarrollar de
manara correcta la atencion del tema que ocupa.

Por lo que para reforzar los procesos en materia y avanzar hacla una adecuada gestitn
documental serd necesario establecer mejores y claros canales de comunicacién que
permitan el desarrollo de |as tareas de manera eficaz v eficients.
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COAPATAP

OBJETIVO GENERAL

Dezarroller e implementar acciones junto con las unidades Administrativas para organizar,
controlar, conservar y custodiar la documentacion en cumplimiento de la normatividad en
la materia.

DBJETIVOS ESPECIFICOS

L Fortalecer &l Sistema Institucional de Archivos, manteniendo una red de enlaces
sustentables para la adecuada gestidn del ciclo vital de los archivos documentales.

. Organizar y depurar los archivos de tramite gue manejan [as areas administrativas
y archivo de concentracion.

. Gastionar ante el Grupo Interdisciplinario las bajas documentales que hayan
solicitado las Unidades Administrativas.

V. Instalar las medidas de seguridad necesarias en los espacios que estaran
destinados para archivo de concentracion.

V. Capacitar constantements a los Responsablas de Archivo de Tramite del Organismo.

V. Implamentar las hemamientas archivisticas, Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Gufa Simple de Archivo y el Catdlogo de Disposicion Documental
(CADIDQ). Fichas de Valorecién Documental v el Plan Anual de Desarrolio
Archivistico,

PLANEACION

Para el cumplimiento de dicho programa estard encabezado por la Coordinadora de
Archivos, la cual ha planteado una serie de ecciones dirigidas a la mejora continua,
medianie actividades planeadas con el fin de mantener los archives organizados,
sistematizados v controlados desde su produccion hasta su destino final.
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IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

DESARROLLO ORGANIZACIONAL DEL SIA

de |os  Responsables de
Archivo de trimite de las
unldades administrativas del
COAPATAR

Ratificacion y/o Designacion |

temorandum de designacién o
ratificacidn  del Responsable del
Archivo de tramite N

Titulares de cada direcciom,
area o unddad.

Jefe de Archivos

Integracidn y Actualizacidn del
| Grupo  Interdisciplinaric de
| Archivos

Acta de creacidn  del
Interdisciplinario

Grupe

LINEA DE TIEMPO
ACCION ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS RESPONSABLES ESTIMADO NORMATIVIDAD
Valorackén y Aprabacidn de los | Dorumenta para la Valoracion del | Titulares de cada direccidn, Art. 13 dela Ley Gral. ¥ 14
: Catdlogo de Digposicidn | drea o unidad administrativa
instrumentos  de  controd Dac | Emero de la Ley Estatal de
Archivisticos. tal, Cu General de Archivas
Clasificacidn Archivistica. Grupo Interdisciplinario '

Semestral = Junio ¥
diciermbre [serd cada
sais mesas. y/o
Cuando DCUFTan
@ambios e la
Administracon

Art. 21dela Ley Gral. ¥ 22
de I3 Ley Estatal de
Archivaos

Grupo Interdisciplinario de
Archivos del COAPATAP

Anual |serd renovado
cada afte, o cuando
ocurran cambdos en la

Art. 11, Fraccldn W, Ast.
50 de la Ley Gral. de
Archivos v Art. 51 de la

administracian) Ley Estatal de Archivos
Reporte de los inventarios de | Responsables de Archivo de |
I Archivo de tramite, trémite, titulares del drea o
| Inventarics Generales [De unidad adminkstrativa Art. 31 de |3 Ley Gral. ¥
tramite, Concentracidn y en su | Reporte del inventario de Archivo Trimestral Art. 14 de I3 Ley Estatal
cas0 Histdrico) de Concentracidn lefe de archiva de Archivos
Reparte de bajas documentales lefe de archlva
i ]
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INFRAESTRUCTURA

COAPATAP
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REAEEY TIEMPO
DE ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS RESPONSABLES NORMATIVIDAD
ACCION ESTIMADO
y Director General Septiembre-
g Acondicionamiento de espacios fisicos :.‘.I-au.lrnentu dirigido a Dirscton Bdmiitsats Diciembre Ars. 5 Fracc. |, 1l
g para los archives de trdmite de dreas r':ipnnstulei FlEr'.i'ur;aE: RSO =Sujeto a | :lﬂlml.‘:al-'::' 'l:;'i:'.r:l{,}f:l
productoras irod Titulares de las  dreas | disponibilidad e il b
d ” 5 productoras presupuestal e
g'ﬂ Adecuaciones en la estructura principal
n.% del  Archivo  de  concentracién | Documento dirigide a | Director General | Alargo plazo (3 afios) | Arts. 5 Fracc. |, I
E (protecciones en las ventanas). . las ~ personas | *Sujeto a | Fracc VIl VIlly X, y 31
8 - Equipamiente con estantes {metdlicos, | responsables del | Director Administrativo |dﬁpmi:ili:|a|:| de la Ley General de
- § tabla roca, etc.) para el resguardo de | organismo !presupuestal Archivo
§ o expedientes semiactivas, |
E Contar con un extintor de fuegs, para hﬁﬂﬂmmentn dirigido a Divector Ganesil :.:hl_fﬂﬁph:n [3afios) | Arts. 5 Fracc. |, N
] prevenir shtuadones dé fiesgos contra b per:n:lml dEqum iy, U, SRR
& responsablos a . ispomibilidad de la Ley General de
incendias. . Director Administrativo
‘E % orgamismo | presupuestal Archivo
Mantenimients  del Archive  de ba ‘o dviaid
g Concentracién: Se recomlenda que el hswmﬂn rgmn'n; Director General Al 5 FEG. ) 8
£ ambiente este limpio, seco, libre de polvo R i el | Realizado Fracc. VI VIlly X, y 31
& y ventilado, por tal motivo éste debe un_ o) Director Administrativo vu iy Lay General da
tener un intercambio constante de aire oFERTENTC Ao
.-:'JH-::' \ Comitd Phe Agua Potahle v Alcomterillndo ded Munic ipin de I m“ .
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COAPATAP

RECURSOS HUMANOS
LINEA
DE TIEMPO
ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS RESPONSABLES NORMATIVIDAD
10 ESTIMADO
ACCION
Asignacion del Endace de Archivos por | Documento donde se pide | Semestral
W Direccion para darle seguimiento a la | Ratificar o asignar un enlace :::Jg::: :d! las Direcclones | Sujeto  a mcuandl:
Mormatividad Archivistica ¥} MRETID oCITan camibos en
E'E | Xy oeRron Administracidn
§ Documento actualizado
donde se¢ designa a la Somastral
§ |Actializar  documento  de | Persona Responsable del | Titulares de las Direcciones, | Sujeta 2 cuandg | 7 21 98 la Ley Gral,
ﬁ = Responsables de Archivo de Tramite | Archive de Trémite de cada | departamentos u oficinas ocurran cambios en la | : ii:::lla Ley Estatal
8 unidad administrativa, drea Administracién pe s
E o departamento
7] Diciembre {Anual)
. E Asignacion  del Responzable  del L ) Suieis . & cusndo Arl. 31 de la Lay Gral.,
E . Arohives di Contsihasdn Documento de asignacidn | Jefe de Archivo ocurran camblos en fa | ¥ ATt 32 de la Ley
E E Administeacion Estatal de Archivios
Asesorlzs y capacitaciones en matera | Documento  dirigido  al IT'“!I"E """":h"rl':" _ Lineamientos para la
E de administracién de archivos y | personal responsable de | | o oes O€ las Direcciones, ofg. Y ctonservacicn
L departamentos u oficinas de Archivos de Edo. |
Gestidn Documental a las personas | llevar la  organizacién, sl Semestral oy
Responsables de Archivo de las dreas | Integracidn de expedientes wﬂ hive de De Ehlapai.., Cap. I,
| del COAPATAP i sk trémite. ) ira. Seccidn, At
| Grupo interdisciplinario Sexto, Fraccion X
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IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS (SIA)

LINEA DE ACCION

MARZO

ABRIL

| JUNIO

JULIO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMEBRE

ACTIVIDADES

Valoracion y Aprobacion de los
instrumentos de control Archivistico

‘Ratificacidn y/o Designacidn de los
Responsables de Archiva de tramite de
DESARROLLD las unidades administrativas del
ORGANIZACIONAL | COAPATAP
DEL SIA Integracion y Actualizacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos
Inventarios generales (De tramite,
Concentracidn y en su caso Histdrico)
Transferencia (Primaria y Secundaria)
Baja Documental
-". .;""I".::.-h'-k“ Luwriing Dhe Aguig Potable ¥ Alemiariliado del Muneipo de
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£ &
INFRAESTRUCTURA nr 5 1 :
ok ; i E ] E E a
LINEA DE ACCIHON ACTIVIDADES
Acondicionamiento de espacios fisicos para los archivos de trdmite de las dreas
B oo B
PREPARACION DE Adecuaciones en la estructura principal del Archiva de conceniracion i i
ESPACIOS (protecciones en las ventanas)
FISICOS PARA EL Equipamiento con estantes (metalicos, tabla roca, elc.)
Contar con extintor de fuego, para prevenir situaciones de riesgo contra
m:HWITPEI?'I'E incendios
CONCENTRACION | Manterimiento de Archivo de Conceniracidn. - se.recomienda que el ambienta
este [impio, seco, libre de polvo, ventilado, por tal motivo éste debe tener un
intercambio constante de aine.
RECURSOS HUMANOS
LINEA DE ACCION ACTIVIDADES

CAPACITACION AL
PERSONAL

Asignacion del Enlace de Archivos por Direccién para darle seguimiento
8 la Normalividad archivistica

Actualizar Ratificacidn yio designacidn de Responsables de Archivo de

RESPONSABLES | tramite —

DE ARCHIVO DE | Asignacion del Responsable del Archivo @ Concentracion
c T%mlﬁﬂ ﬁwﬂmra&paﬂaﬁnnum matenia de administracion de archivos y

ONC Gestidn Cocumental a las personas Responsables de Archivos de las

areas del COAPATAP

T,
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ACTUALIZACION E IMPLEMANTACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

LINEA DE TIEMPD
ACCIGN ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS RESFONSABLES ESTIMADO NORMATIVIDAD
identificacidn de Expedientes y
documentos, que genera cada | Reporte de documentos de | Responsables de  Archivos de
unidad departamento u ofidna, | expedientes que se crearon en | Tramite Dciubre
= segin sus atribuciones y funciones | el afo actual Titular Jefe de Archivas
- < _dentro del organismo PR, il -
H.E Farmato de Fichas de Valoracida
.| Documental : Art, 4 Frace, XX de b Ley
§ Ficha técnica de valoracién | *validade por e Instituto de ?ﬂﬂﬁﬂﬁfﬁ“ﬁﬁlﬂe W Gral., Art. 4 Frace. X0 de
é documental Transparencla, Acceso a  la ‘ * |la Ley Estatal de
E = informacién y Proteccidn de Datos #reas o departamentos i
E Personales del Estada de Chiapas.
> . Captura de flos  datos Art, 13 de la Ley Gral. Y
& g ;f”a'Fai;rL“ "“”':;‘::F‘“"’E“ 9 actualizados al Catdlogo de | Titular Jafe de Archives oviembie~ | 14 de ta Ley Estatal de
g 3 Disposicion Documental ! Archivos
Presentar el Catalogo de | Ttwlar Jefie de Archivos
Y ! Art. 13 de la Ley Gral. ¥
- . Disposicidn documental | Grupo interdisciplinario
=1
E Solicitaria Aprobacion del CADIDO | \A0i00) y Cusdro General de | Titulares de wnidad administrativa, | 2T (Anual) :':' ;:;" HEY R o
E‘ § Clasificacidn Archivistica [CGCA) | dreas o departamentos
= . Art. 14 de la Loy Gral. ¥
i n
5 Elaboracidén de Gula de Archivo | Presentar la Guia de Archivg
% PR i ianantl Jete de Archivos Enero- febrero | 15 |:Ie la Ley Estatal de
Archivios
Art. 28 Fracc. Xl de |a de
Elaboracidn de Manual de | Presentar Manual da
Procedimientos de Archivos procedimientos de Archivos | “5¢ de Archivos L - e
Archivos.
i ] Coarilie [e Apain Patoble v Aleondanllaclo del Mundeipo de
f:‘_'-?_d' W@E |,|_'_-.,||_'|||_|!; mm.mapatap-gnl}.mu ISl B AL Porhoet ¥
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INSTRUMENTO DE CONTROL Y CONSULTA : g |
ARCHIVISTICA 52 8 5 E E g E

i E E =1 (]

LIMEA DE ACCION ACTIVIDADES
Identificacion de Expadientes y documentos, que
genera cada unidad, departamento u oficina,
segun sus atribuciones y funciones dentro del
organismo ’

ACTUALIZACION,

MODIFICACION Y | Ficha técnica de valoracidn documental

APROBACION DEL

CUADRO GENERAL | Actisslizar los datog del Catalogo de Disposicidn

DE CLASIFICACION | Documental

ARCHIVISTICA,
CATALOGO DE Solicitar la Aprobacidn del CADIDO
DISPOSICION
COCUMENTAL | Braboracién de Gula de Archivo Documental

Elaboracitn de Manual de Procedimientos de
Archivo
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COAPATAP

INSTRUMENTO DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA
LINEA DE TIEMPO
I LIERIMI
ACCION ACTIVIDADES REQ ENTOS RESPONSABLES ESTIMADO NORMATIVIDAD
;T:l:‘;:f;" d;&mdi;""f d: Encuesta de Reporte de | Responsables de Archives de
= . - BROOIE. 13 Expedientes de Archives gque | Tramite
ar unidad, departamento u oficina, Octubre
5 segin  Sus iribuiciones. ¥ maneja cada drea, departamento
E funciones dentro del organismo. u oficing Titular Jefe de Archivos
B £
i reticl Titubar Jefe de Archivas Art. & Frace. Xxxl de 3
i émuzmh d:! la:lln::?:: Entrega de las fichas de Meidsinkice Ley Gral., Art. 4 Frace,
documental Valoracion Documental por dreas. | Responsables de  Archives de XXX de la Ley Estatal
9 : Tramite de Archivos.
Lad
Bl E : Captura de las fichas de
B :ﬂﬁﬁﬁiﬁfﬁmﬁ" {?G::A}d! VEOERRILR. WSeuantal Pt e Art. 13 de 1a Ley Gral
E g actualizacion del cuadro General Noviembre - - a Ley Gral.
e Actuakzar los datos del Catdlogo de Clasificacidn Archivistic Titular J=fe de Archivas Diciernby ¥ 14 de la Ley Estatal
a de Disposicin  Documental v r de Archivos
z Catalogo  de Disposicidn
" NCABHDO)- Docurmental
Titular del Area Coordinadora de
Art. 13 de la Ley Gral.
Solicitar la  Aprobacion  del | Catdlogo de Disposkcicn | Archheos
CADIDO Dacurmantal e Enero (Anual) : 1;1“-; ls Ley Estatal
| Grupo Interdisciplinario PR
-_. g o -
/ wh ""\. Coinide P Agim Fodible v Alcanlarilfado dd Mumniclpio de ‘sl L T BBUA FITREL ¥
& - Zrios Fupachula WINW, COapatap.gob, mx ; . ARSI W MM
.r_.-"""f i Ediflcic M|z ' s
M"f;‘f"""’; A" Moare N7 (3 COAPATAP | | JEFE DE ARCHIVO



COAPATAP

INSTRUMENTO DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

CEAPATAP

LINEA DE TIEMPO
ACCION ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS RESPONSABLES ESTIMAGO NORMATIVIDAD
Esquematiza de forma general la | Jefe de Archivos )
Elaboracidn de Guia de Archivo AT _suhseries documentales | Responsables de Archivos  de Enero-Febrero
o P vl en posesion de cada unidad, drea | trimite (Anual)
= o departamento, indica los datos | Titulares de unidad, dea o
ﬁ generales de los responsables departamenta
8= Elaboracion  del  Inwventario | Entrega de inventario de Archivo | Responsables de  Archives de
General de Expedientes (trdmite, | de tramite tramite
8 E concentracién y en su caso | Entrega de inventario de Archivo | Titulares de unidad, #rea o .
E Histdrico) de concentracidn departamento
g Responsables de Archivos de Art. 4 Fracc, XuXl de |a
= Inventario  de  Transferencla | Entrega  de  Inventario  de | trémite bl Ley Gral., Art. 4 Frace.
Primaria Transparencia Primaria Titulares de unidad, dres o |  UMOIIO |y de 12 Ley Estatal
5 departamento de Archivos.
- e ! - Art. 13 de la Gral.
Inventario de Bajs Documental Entrta:a col- trmntaior:sie: Sals Jeie de Archivos Fustigivs = A ¥ 14 de la uylegstad
ocumental (Anual) e .
Archivos
Actualizacion v Entrege  de
inventarics debidamenta | lefe de Archivos
E Elzboracién  de  Inventarios | clasificada segin el Catalogo de | Responsables de  Archivos de Cap: W, Art. 17 e 1y
I Generales del  COAPATAP, | Disposicion Documental, asi como | trimite Junio-Julio hay Gensinl yCop Hl
5 E entrega-recepclan de este afio elementos  de  clasificacidn | Titulares de unidad, érea o e I8 e W ey
= correspondiente de las dreas que | departamento Estatal de Archivos
conforman e COADATAP
-"I -“";‘J.- | N Comile Die oL FolamMe v Alcantarlade del Mumecipio de
,I-:_.‘--j.-' ﬂf F apmchilo wiwwW. Coapatap.gob.mx T —
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COAPATAP

INSTRUMENTO DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

o c“: |:!II:|E ACTIVIDADES RECQLERIMIENTOS RESPONSABLES E::_m NORMATIVIDAD
Integrar, organizar, foliacion de i ; Titular Jefie de Archivos
w los expedientes en cada una de las Ihm'ﬂwme"msmr#e“ Responsables de Archivos de f':: zum';raf';ﬂ“ﬁ
dreas productoras conforme al | 3 tramite Trimestral 7 :
'E E cuadro Gereral de Clasificacion Iiﬁﬂxlinventamﬁhm Titulares de  las  unidades, FE;?::;I;:::&L[W
g archivistica, departamentos u oficinas |
s g Uenado ¢ impresion de las | ldentificacion de Expedientes Responsables de  Archivos de
3 etiguetas, pestafias que | Caratula de Carpetas, folders tramite Tricnastral
identifican cada wno de los | Caratula lomo recopliador Titulares de las  unidades,
expedientes. Etiquetado de pestafias y folders | departamentos u oficinas
Propuesta de baja documental
Inicial el proceso de la baja | Inventario de Disposician
= documental do los axpedientes | documental. Titular Jefe de Archivos Art. 31 Fracc. Vi de la
E gue hayan cumplide su vigencle | Ficha técnica de pre valoracldn Titulares de las  unidedes Fabrero - Abril Ley Gral. ¥ Art. 32
E documental, de  ascuerdo  al | Declaratoria de pre valoracidn de | administrativas, jefes de [Briuaal) Fracc, V1 de Is Ley
E Cakalogo de Disposicidn | archives para baja documental Departamento u oficings Estatal de Archivos
Docurmental, Acta de  hechos de  baja
5 documental
Calendarioc de  Transferencia
g Tresisnncly pdmans o 0R | o i, Titular befe de Archivos Art. 30 Frace. Vi de la
expedientes de Archivos que han iy g
= piidldo st Wisenida ensl Archive Solicitud de transferencia | Tiulares de las  unidades Juniojulic (Anual) Ley Gral, Y Art, 31
= detrfiniie de scukrdo sl Catilogs Primaria, ) administrativas, _Jehs de Fracc. VI de la Ley
dk Disaibon Bicaintaiiil. ||'I".l'E1'Il:?r1-I;I de  transferencia | Departamento u oficinas Estatal de Archivos
- : primaria
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NOGRAMA DE ACTIVIDADES-NIVEL DOCUMENTAL

COAPATAP

2| |u
INFRAESTRUCTURA o 2lelels &
&
& 1/3/3[R E
LINEA DE ACCION ACTIVIDADES f
Identificaciin de Expedientes v documentas, que ganera cada unidad,
departamento u oficina, segin sus atrbuciones y funciones dentro del
ACTUALIZACION | organismo.
DE DATOS DE _ i
CONTROL v Actualizacitn de |as fichas técnicas de valoracién documental
.AHCH:"L!-;-;E.E Actualizar Cuadro General |:|E_ ;Imiﬂr:nc'hﬁn Archovistica (SGCA) Actuakzar los 1
datos del Catdlogo de Disposicidn Documental. [CADIDO)
ks Solicitar la Aprobacion del CADIDD
Elabaracidén de Guia de Archivo Documental
Elaboracién del Inventario General de Expedientes (framite
INSTRUMENTOS : ety '
DE CONSULTA concentraciin y en su caso Htsr[-f:nnm}
ARCHMISTICA | \nvantario de Transfarencia Primaria
Inventanio de baja documenial
ENTREGA - Elaboracién de inventarios Generales del COAPATAP, para la entrega —
RECEPCION racepcion de este afio
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INSTRUMENTO DE CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICA

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JULIO

SE
OCTUBRE

LINEA DE ACCION ACTIVIDADES

4
E
Integrar, organizar, foliacidn de los expedientes en
cada una de las dreas productoras conforme al cuadro

'LASIFICACION DE | General de Clasificacin Archivistica
EXPEDIENTES

Llenado e impresion de las etiguetas, pestafias que
iﬁmhﬁﬁn cada uno de los, expedientes

Inx:lar E1 proceso de la baja documental de los
expedientes gue hayan cumplido su vigencia
documental, de acuerdo al Catslogo de Disposicidn

VALORACION Documental

DOCUMENTAL
Transferencia Primaria de expedientes de Archivos
que han perdido su vigencia en el Archivo de trémite
de acuerdo al Catélogo de Disposicion Documental
|
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COAPATAP

ADMINISTRACION DEL PLAN

Elabarar y presentar el PADA 2022 ante el Comité de Transparencia, conforme a lo dispuesto
en el articulo 12, de la Ley General de Archivos y el articulo sexto fraccidn 1Il. De los
Lineamientos para Organizacion y Conservacion de Archivos. A través del Plan Anual de
Desarrollo Archivistico se asegura que las tareas sean congruentss y estén claramente
definidas cada una de las actividades, tiempos y responsables que integran el Sistema
Institucional de Archivos del COAPATAF, Para posteriormente se publique en la Pagina Web del
Comité de Agua Potable v Alcantarillado del Municipic de Tapachula y en el Sistema de Gestidn
y Obligaciones de Transparencia.

RECURSOS HUMANOS
' No. Puesto Personal Jornada
Asignado Laboral
1 Jefe de Archivo Direccidn 08:00 am-
General 16:00 pm
2 Encargada de Archivo de Direccién 08:00 am-
Concentracidn General 16:00 pm
RECURSOS MATERIALES
Recursos Materialas y 2022
Tecnoldgicos
Cantidad ] Observaciin
Computadora de 2 Unidades Estos recursos 5@
Escritorio utilizan en los procesos

archivisticos de los

. _ responsabl

Sillas secretariales 2 Unidades EFEEWL'IE ::IE!:’ER::?T.E ﬁ
F

concentracion y del

| personal de organismo.

Scanner 1 Unidad Para dar cumplimiento
& los establecido Ef'l el
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Capitulo IX. De los
documentos de Archivo
Electrénicos, en su
articulo 42 de la Ley de
Archivos del Estado de
Chiapas.

Papel Bond 3 paguetes Paguete de 100
piezas

Cajas de plastico para 50 piezas Cajas polipropilenc
archiva

- Acondicionamientn del 1 pieza de cada uno Los materiales
' espacio fisico para el solicitados e
- archivo de implementados para
concantracidn las instalaciones de
' archivo para en arte
combatir la humedad
y |8 conservacion
documental son los
siguientes: Proteccion
personal, cubre bocas,
Alcohol, Lyson,
Guantes, Anteojos de
seguridad antl polvo,
Gel limpiador de
Manos, escoba,
trapeador.
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COMUNICACIONES

La comunicacién es fundamental entre los Responsables de Archive de Tramite v la
Coordinacién de Archivos, se llevaran mediante asesorias, juntas informativas con los enlaces
¥ @n s5u caso con Responsables de Archiva de Tramite de las dreas, departamentos v oficinas,
realizéndose una minuta de trabajo con los puntos v acuerdos que se trataron, firmando de
conformidad y fecha de compromiso de cada uno de elios.

CONTROL DE CAMBIOS

Se prevé que, &n caso necasario, el PADA 2022 podr@ modificarse por parte de los
siguientes servidores piblicos involucrados:

» Responsable de la Coordinacidn de Archivos y del Archivo de Concentracion
= Responsables de los Archivos de Tramite (Previa solicitud)
» Representantes del Grupo Interdisciplinario (previa solicitud)

Riesgos Nivel de Riesgo (Valor)
1. Acumulacién documental en los Bajo
Archivos de Tramite vy de
Concentracion
2. Inadecuada clasificacin Bajo

archivistica de la documentacion

3. Falta de recursos materiales en ’ Bajo
los Archivos de Tramite y de
Concentracién para realizar los
procesos archivisticos

4. Falta de tiempo y personal que Bajo
rea‘llce}&ntivlnades en los Archivos
de Tramite y de Concentracion

DT O AL POIARE
LCANT RS LA [ Pl

1y 3 TAPRCHILA JETLITON

CORPATAP | | e oe sichvo

L
1
.-._,_\_ .
L "'L'J:L\ Comite De Agus Poiable v Alcantarillada del Municipio de

www.coapatap.gob.mx

7 4 Tapachula I:
U"Jf Edifsein Matig =
ﬁﬁ‘“ﬁ 2 Norte N* 13



Tramite y de Concentracion

CONPATAP

Omisién en el levantamiento de
Informacion por el personal del
COAPATAP

Personal desimeresado  para
realizar las actividades en los
Archivos de Tramite

Bajo

Resistencia al cambic e
inchservancia de normatividad
para el cumplimiento ¥
alaboracion de Instrumentos de
Control ¥ Consulta Archivistica,
procesos archivisticos v plazos de
conservacion, por el personal que
realiza las actividades en los
archivos de tramite y de
Concentracion

Bajo

Desinterés del personal para
realizar las actividades de archivo
& insensibilidad del personal de
mando en la realizacién de los
procesos archivisticos ¥
cumplimiento de los
ordenamientos juridicos,

Bajo
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El presente Plan Anual de Desarrolio Archivistico (PADA) es elaborado y presentado por el Jefe
de Archivos; y aprobado por @l Comité de Transparencia del Comité de Agua Potable vy
Alcantarillado del Municipio de Tapachula

==

Ing. Carlos Vidal Coasio Horita
Director General del COAPATAP

fieda Trujillo Mtra.Juana Luz Villalobos Morga
Enlace d Unl ad de Transparencia Contralor Intemo
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Oc. EnAque LEon Napoles Ing. Gustavo sofio Morales
Jefe Departamento Juridico Enl. Coord. De'la Unidad de Planeacion

. Lic. Arantza Cueto Jiménez
Emrdinadn:rr dal ﬁ.raa de Infarmética lefe de Archivo
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