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PRESENTACION
Lon la finalidad de cumplir con las diferentes disposiciones legales que ha emitido el Archivo General de la Macidn y el

Archivo General del Estado de Chiapas como :ﬁrganm Reguladores en la materia a través de la Ley General de Archivas y
la Ley Estatal de Archivos del Estado de Chiapas, asf como también el Instituto de Transparencla, Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales del Estado de Chiapas (ITAIPCH).

El Comité de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tapachula (COAPATAP), ha elaborado el Catdlogo de Disposicidn
Documental (CADIDO) que permitird regular de manera general y sistematica al organismo, ya que es un Instrumento
normativa que servira para regular de manera eficaz v eficiente |a produccicn, uso, circulacidn, conservacion, transfrenc
y destino final de los documentas de archivo producidos en el ejercicio de las atribuciones.

“El presente Catélogo de Disposicién Documental anula y reemplaza todas y cada una de

. versiones anteriores a este”. .;:""‘-.:..":TI"..:.. ﬁ/
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MISION

Proporcionar el servicio de agua potable en Ia cantidad, calidad y continuidad que la poblacién demande, asi como también
desalojar y sanear las aguas residuales; planear, desarrollar, mantener y operar la Infraestructura bajo prindpios ecoligicos
de productividad y eficienda.

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
el desarrollo humano, tecnoldglco y de infraestructura, contribuyendo al cuidado del medio ambiente,

OBJETIVO GENERAL

Cumplir con lo establecido en la Ley General de Archivos, la Ley Estatal de Archivos del Estado de Chiapas v la
Transparencia, Acceso a la Informacion v Proteccion de Datos Personales del Estado de Chiapas, vy los Instrum
archivisticos permitan la identificacidn de vigencias de guarda y custodia de los documentos que integra el archivo
COAPATAP, asi como garantizar la recuperacién, transferencia e intercambio de |3 informacion.,
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en el Archivo de Tramite, asi como el tiempo que

debe resguardarse en el Archivo de Concentracién por causas Legales, Fiscales, Contables o por referencias y
consultas administrativas posteriores.

= Facilitar |3 constante circulacién de los documentos de archivo de trdmite de las &reas administrativas, su
transferencia controlada al archivo de concentracidn, asi como su destino final.

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacion y conservacion de los archivos
¥y documentacién institucional, serdn aplicables a todas las Unidades Administrativas del COAPATAP, las cuales deberdn
observar en todo momento los prindlplos de Conservacidn, Procedencla, Integridad y Disponibilidad que en materia
archivistica sefiala el articulo 5 de la Ley General y Estatal de Archivos.
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POLITICA PARA LA IMPLEMENTACION

En cumplimiento de la Ley General de Archivos v de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas del articulo 14 Los
Sujetos obligados deberdn contar con los instrumentos de control v de consulta archivisticos conforme a sus
atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; los instrumentos de control determinados,
deberan considerar al menos, los siguientes:

I. Cuadro General de Clasificacidn Archivistica

IL  Catdlogo de Disposicién Documental

III.  Inventarios Documentales.

Los responsables de archivos de trémite deberdn Informar al inicio de cada afio a través del titular de la Direccién
General, Jefe de Archivo, sobre las series documentales que ya no son Gtiles o en su defecto las que deban Integrarse
al CADIDO, con el fin de mantener este instrumento actualizado.

Direccion General del COAPATAP deberd actualizar cada afio el presente instrumento coma lo sefiala la fraccidn ¥LV
de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del Estado de Chiapas.

Los responsables de los Archivos de Tramite solicitaran las transferencias primarias de sus expedientes semiactivos
al Archivo de Concentracidn, los cuales deberdn ser entregados perfectamente Depurados, Clasifi &
Inventariados, conforme a las disposiciones vigentes.

Para la valoracién de las series en el Catalogo, se han considerado (nicamente originales, por lo que las copias
resguardaran por un periodo de seis meses a un afio, procediendo posteriormente a la baja definitiva.

El Grupo Interdisciplinario de archivos del COAPATAP serd la Gnica instancia mediante cual se tramitardn los
dictamenes de bajas documentales,
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* Los documentos que hayan sido objetivo de
solicitudes de acceso a la Informacion, deberdn de conservarse por dos afios mas a la conclusién de la vigencia
documental.
METODOLOGIA DE ELABORACION

La elaboracion del Catdlogo de Disposicién Documental, se realizé de la slguiente manera: Se llevd a cabo una capacitacion
en materia de archivos con el objetivo de Identificar el origen y funciones sustantivas de cada unidad administrativa,

1. Através de los productores y generadores de los documentos se trabajo para identificar que funciones corresponden
sl son comunes y/fo sustantivas de acuerdo a los documentos que produce.

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

3. 5e reunid la informacion institucional.

4, Se Llevd a cabo la capacitacion del llenado de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental, guidndolos paso a paso
para cubrir los espacios que estas comprencen.

3. Se procedid a la Valoracldn Documental de cada Unidad Administrativa, donde coadyuva el Grupo Interdisciplinario,
Directores Generales, jefes de departamentos u oficinas, asi como los Responsables de los Archivas de Trami

Mota: Las series que componen las secciones comunes se tomaron del Catdlogo de secciones y series de facultades, //4
atribuciones o fundones comunes para la elaboracidn del Cuadro General de Clasificacién Archivistica de los sujetos /7"
obligados del Estado de Chiapas, Emitido por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacidn y Proteccién de Datos /|
Personales del Estado de Chlapas, a través de la Direccién de Capacitacidn y Promocion de la Tmrtsparenclqe‘ eyl e
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MARCO LEGAL

Ley General de Archivos
Ley de Archivos del Estado de Chiapas
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piiblica del Estado de Chiapas.
Fraccion 45 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica del Estada 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 creacidn del COAPATAP.,
Ley de Salud Estatal.
Contrato Colectivo de Trabajo.
Ley de Desarrollo Constitucional en materia de Goblerno y Administracién Municipal del Estado
Chiapas.
Ley de Hacienda Municipal,
Ley Estatal de Fraccionamientos y Conjuntos Habitacionales para el Estado y los Municipios de Chiapas,
Reglamento de Construccidn para el Municipio de Tapachula.
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INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO Y USO DEL CATALOGO.

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

En el formato del Catdlogo se encuentran los apartados siguientes:

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" (1S, 25, etc.), de acuerdo con el Cuadro General
de Clasificacién Archivistica,

1.2 Las series son las divisiones de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrolio
de una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o trémite es 3

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

Ejemplo: @@ & &
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@ COMITE DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADD

2. NIVELES DE DESCRIPCION, SERIE DOCUMENTAL: Es la identificacion del nombre genérico de cada serle
documental, -

&)
+

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

DOCUMENTAL

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

(concentracién) de su ciclo vital, es decir, mientras interesa a la entidad productora, como Instrumento y referendia pa
desarrollo de la gestidn.

En el presente Catalogo se detectaron tres tipos de valores en los expedientes: ﬁ/ 4(

+ Administrativo (A): Son todos los documentos que se producen en el desarrollo de una Funcién,

= Legal (L): Son todos los documentos que permiten certificar derechos u obligaciones que sirven como
ante la ley.
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¢ 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 operadones destinadas al control presupuestario.

3.1 El Plazo de Conservacion: Establece, en nlimero de afios, el tiempo que los documentos tendran que conservarse
en cada archivo, en los archivos de tramite y de concentracidn, asl como el total de afios de conservacion. Una vez
concluido el plazo en el archivo de tramite (AT), se podrd realizar una transferencia primaria al archivo de
concentracion (AC), donde se resguardard durante un periodo precautorio para su consulta,

 Archivo de tramite (AT).
* Archivo de concentracion (AC).

=", =
o Total (AT + AC = Total de affos de conservaci6n). @& (1)

SECCION {5C) - SERIE {SE) - SUBSERIE (55)
DOCUMENTAL

= Comité e Agua Potable y Aleantariitade del Municipie
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4. TECNICAS DE SELECCION Y/O DESTINO FINAL: Procesos referentes a las acclones de disposicion final de los
documentos. A partir del proceso de valoracidn, se especifica la conservacitn o la eliminacién de éstos, Esto se indica
con una X" en cada una de las casillas correspondientes:

Eliminacién: Se sefialan los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente, los cuales se someterdn a

valoracion del Grupo Interdisciplinario del COAPATAP.,

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

Muestreo: Se seflala la documentacién susceptible de ser conservada permanentemente mediante un proceso que
seleccione sdlo una muestra de Ios expedientes que ameriten conservarse, Dicho proceso se efectuard bajo algln método
que se haya establecido por el area productora: Método selectivo o cualitativo, sistemdtico (Cronoldgico, Geogréfico,
Alfabético y Numérico), método aleatorlo (al azar), entre otros. El método determinado por el drea productora ests descrito
en la ficha técnica de valoracion de la serle documental que corresponde. f"}"*]
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5. DESTINO:
Emitir el dictamen de baja documental cuando la técnica de seleccidn sea eliminacién o de transferenda secundarla para
aquellos documentos sean considerados de cardcter histdrico. Cﬂi”“
s )
SECCION (SC) - SERI lirr] -lnm[iﬂ
et af1ce] .
| 01€.03 Loyes X EXINEEE X \
e | S
7/ COAPATAP [mlm %/
% %
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CATALOGO DE DISPOSICION

SECCION (BC) — SERLE (SE) — SUBSERIE
(55) DOCUMENTAL TOTAL
AlL]E]F| AT AL afios
0ic LEGISLACION I
01C.07 Reglamentos X 3 1 4 X H
01C.07.01 | Reglamento Interno % 3 1 4 X H |
01C.08 Acuerdos Generales X 3| 1 4 X B '
02C ASUNTOS JURIDICOS
Actuaciones y Representaciones en
02C.05 Materia Legal b 3 1 4 X B
02C.05,01 | Poder Notarial X 3] 1 4 * B
02C.08 Juiclos contra la Dependencla X 5[ 5 10 X H
3 pzC.0a.01 | Conciliaciones X 5 5 10 X B
02c,09 Juicios de la Dependencia P 5 5 10 X H
02C.10 Amparos b 2 | 1 3 X B
Desfalcos, peculades, fraudes vy
02C.14 il X 5 5 10 X ] /
02C.18 Derechos Humanos X 3| 2 5 X H /
02C.19 Certificaciones X 3 1 i X -
02C.21 Procedimientos Administrativos X 3 2 5 X N
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COMITE DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADD ’@&

% - = SECCION (SC) ~ SERIE (SE) - SUBSERIE (55) | piaioses awaos et CONSERVACION T [ —— I oL
Alv|e|e| ar | ac m eI
PROGRAMACION,
03C ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION
03C.07 Programas Operativos Anuales
03C07.01_| POA Direccldn Administrativa X 1] 3 3 X H
03C07.07 | POA Direccidn Comerclal X 1 2 3 X H
03C07.03 | POA Direcciéin Ingenieria X il 2 3 X H
03C.07.01_| POA Direccion Operativa X 1| 2 3 X H
03CO7.05 | POA Organo Interno de Control X 1 2 3 X H
03C07.06 | POA Departamento Juridico X 1] 2 3 X H
03C.07.07 | POA Departamento Cultura del Agua | X 1 2 3 X H
03C07.08 | Actas de Hechos y Lineas de Acclon ¥ 1 2 3 X H
Integracion y dictamen de manuabes de
iisia organizacién LN
3C.1101_| Manual de Organizacidn X 3| 1 4 X AT
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CATALOG

VALOR PLAZO DE
SC SE 55 sgccrin m'mmml T m""‘“:m ELBNINACION | COMSERVACION [':.:"m
Alr]e|F| ar | A s
0ac RECURS0S HUMANDS o
04C.03 {inkco de nal
MCL3.00 | Personal de Base H | K 24 | 1 25 X
MC.O03.02 | Personal de Honorarios XX 5 1 6 X
04C.04 Reglstro y control de puestos y plazas X 2 1 3 X
04,05 Mimina de pago de personal X > | 5 10 X
MCOSM | Movimiento de nomina X 3 3 G x
Control de asistencia (Vacaciones,
ataiics descansos, licencias, incapacidad) * 3| 2] s X
MCOBDL | Tarjetas de Asistencia X 3 | 3 5 X
04C.10 Descuentos X 5 5 10 X
04C,11 Estimulos y recompensas X 5 5 10 X
4C1000 | Apoyo a Trabajadores X 3 3 7 X
04C.15 Affllaciones al ISSSTE, IMSS O ISSTECH | X 3 2 5 X
MC1500 | Docunentos IMSS e INFOMAVIT X - 5 i0 X
04C. 17 Jubdlaciones y pensiones X | X X| 3 2 5 X
04C.19 Becas X 3 | 3 6 X
Relaciones laborales (comisionas mivtas,
04C.20 Cxones. ooryesir ot Mborabe) % | x 5 | 5 10 X
Capacitadn continua y desarmolio
04C.22 profesidn - &l persomal  de  dreas | X 1 1 . X
administrativas
04C.23 Serviclo sodal de éreas adminisirativas | X i 1 2 X
| ,;/
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COMITE DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TAPAEHULA
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVES (s1a)
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2021

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUME VIGENCIA DOCUMENTAL TECHICAS DE SELECCION
WALOH PLAZO DE m
alufe]s| ar| ac | TN :
05C RECURSOS FINANCIERDS
05C.04 | Ingresos X 1] 9 | 1 X B
05C.04.01 | Redbos de sucursales X 1 9 10 X B
DSC04.02 | Casas comerciales X 1 9 10 X B
BSC.04.03 | Cortes de caja X 1 9 10 X B
oscoa0d | Cédulas de ingresos mensuales X 1 9 10 X 8
Refaciones de redbos de casas
D5C04,05 il X 1 9 10 X B
05€.17 E‘g‘i‘?‘m Y-Onairl de Pall=ns do x|{x| (x| 3] 72 | 1 5 B
05C,18 f;f'"“ ¥ Contng! de: gelltcas de X | 3| 72| X
05C.19 | Pdfizas de diario x|x| [x[ 3] 7 | w X
05C.19.01 | Documentos Generados de Pdlizas Diare | X [ X X| 3 7 10 X
05C.22 Control de chaques X 1 9 10 X
= UsC.22.01 | Apertura de cuentas X 1 9 10 X
05C.22.02 | Cancelacidn de cuentas 1 X 1 9 10 X
05C.23 | conciliaciones wixl Jxl3a| 7z [ 10 X
05C.29 Informacidn de la cuenta poblica X | X X| 3 7 10 X
ﬂ<h—,‘|ﬁr" i Comité De Agua Potable y Alcantarilado del Municiglp de /;r
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COMITE DE ABLIA POTABLE Y ALCANTARILLADD
DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (s18)

O

SECCHGN (5C) — SERTE (SE) - SUBSERIE (85) | IR CONSERVACION MUESTRED
S0 SE 55 P e ELIVIINACION | CcOMSERVACKON [EM5U CASC)
Al L AT AT ARCS
06C RECURSOS MATERTALES Y OBRA PUBLICA =
D6C.03 Licitaclones x 1 2 3 % B
06C.04 Adquisiciones X ¥ ] 2 3 X B
06C. 14 Registro de proveadores y contratistas | X 3 5 B X B
Inventario fisico y control de blenes
06C.17 muehles & iInmueblas 1 3 4 X B
Auditoria Superior del Estado (ASE)
06C.17.00
Chiapes, Resguardos 1 B
06C17.02 | Inmuebles X 2 2 B
Almacenamiento, Control y
S Distribucién de Bienes musbles * 1| 2
06C.19.01 Resguardo de maobiliario y equipo de " i 5 1 X B
Resguardo de Magulnaria v Equipo de
D6, 19,02 H sant X 1 Z 3 x
06C.19.03 | Resguardo de Transporte X i I 2 3 X
06C19.04 | Resguandos cancelados X 1 2 3 X
061905 | Motos X 4 6 i0 X
OUGC15.06 | Vehiculos X 4 | 6 10 X
06C19.07 | Bicicletas X 4 & 10 hd
QK P Comite e Apua Potable y Alcantarlllado del Mun ! e /
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b

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2021

mm-mm-mmm CONSERVACHIN suinacion | conservacon | MUESTIED

[EM 5L CASCH

06C.20 Disposiciones y sistemas de
abastedmiento y almacenes

Cardtula de concantrado de drdenes
de trabajo (salida).
Devobucion de material al almacén
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El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de 13 secciones comunes, 4 secciones sustantivas, 64 series y 50
subseries documentales, mismas que establecen su valor documental, plazo de conservacion y destino final,

El Catilogo de disposicion Documental fue publicado el 31 de enero del 2022,
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