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INTRODUGCION

El Plan de Desarrollo Archivistico (PADA) serd el instrumentc que cantendra los elementos
de planeacion, programeacion, evaluacidn para el desamollo de los archivos v fa
consofidacion del Sistema Institucional de Archivos del Comité de Agus Potable y
Alcantarillado del Municiplo de Tapachula. Diche instrumento reprasenta una herramients
de planeacion de corto plazo que contempla un conjunto de procesos, proyectos,
actividades, acciones ¥ la asignacidn de recursos orientados 8 mejorar y fortalecer las
capacidades de organizacion,

Ademas de dar cumplimiento a las disposiciones normativas maxicana en materia da
archives, cuvo interes v utilidad permite controlar adecuada y sistematicameanta 2l cicla
vital de los documantas, para cantar con infarmacion que de prueba de las actividades y

operaciones del arganismao.

MARCO DE REFERENCIA

Mediante Decrete 251 de fecha 05 de agosto del 2020 se crea |a Ley de Archivos del
Estado de Chiapas, sefalando en su transitorio primero;

"La presente Ley entrard en vigoral dia siguiente de su publicacidn en el Periddico Oficial™.

Articulo Deécimo Sexto. - Los sujetos odligados deberdn establecer sus progremas de
capacitacion en materia de gestion documental y administracion de archives, a la entrada
en vigor de la presente Ley. Asimismo, conformardn sus Sistemas Institucionales con &l
personal con que cuentan actualmente,

La Ley de Archives del Estado de Chiapas establece en ef Capitulo V. De la Planeacion en

Materia Archivistica los Articulos 24, 25, 26 y 27, la forma v contenido que deberd

contemplar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), ﬁf'
A

I /
Articulo 24.- Loz sujetos obligados que cuanten con un Sisterma Institucional deberan /
elabarar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico y publicario en su portal electrénico,

asi como su portal de Transparencia v en el Sistema de portales de obligaciones de
Transparencia, en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal comrespondiente.
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Articulo 25. El programa Anual de Desarrollo Archivistice contendrd los elementos de
planaacidn, programacidn v evaluacidn para el desarrolle de los archivos v deberd inclulr
un enfoque de administracidn de resges, protecciin a los derechos humanos v de otros
derechos gue de ellos derlven, asf como de apartura proactiva da i3 Informacidn.

Articule 26.- El programa Anual .de Desarrollo  Archivistico definira las prioridades
Institucionales integranda los recursos econdmices, tecnoldgicos y operativos disponibles:
de igual forma debera contener programas de organizacidn v capaciiacidn en gestion
documental y administracidn de archivas que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacidn v procedimientos para la generacidn, sdministracion, uso.
comtrol, migracidn de formatos electrénicos v preservacion a large: plaze de los
documentos de archivos electronicos, conforme a los criterios generales para |2
elaboracion del programa anual de desarmollo archivigtico, acordados por el Consejo
MNacional,

Articulo 27~ Los sujetos chligados deberdn elabarar un informe anual detaliando el
cumplimiento del programa anual de desarroilo archivistico v publicarlo en su portal
electrénlco, a mas tardar e ditimo dia del mes de enero del afio siguienie al gue
corresponda 18 informacion sobre |a ejecucian de dicho programa.

JUSTIRICACION

Para el Comité de Agua Potable y Alcantariliado del Municipio de Tapachula, es de suma
importancla contar con los instrumentos de contrel archivisticos v la actualizaciin de fos
mismos para mejorar la orgamizacian, adminstracion, consarvacian v localizaclion expedila
de los archivos, sdemas de organizar sus procesos, procedimientos v oriterios,

Es necesario dar continuidad & los trebsjos de las Unidades Administrativas,
proporcionando las herramientas necesarias y oportunas para que puedan desarrollar da
manera corracta la atencién del tema que ocupa.

Por o gue para reforzar los procesos en materia v avanzar hacia una adecuada gestion
documental serd nmecesario establecer mejores v claros canales oe comunicacidn que E,J:,;I’
permitan el desarrolle de [as tareas de manera aficaz v eficienta. ,

rir) el Y O Ak POTRALE
gt ALLSMTERHLALS UL MUwbE im0
B TmCHELE e 300

BOAPATAP | | 7 oe ascruvo

Coemifk Do Agie Potebie ¢ Aleviaiadin dad buidh im Thpacuea

ﬁﬁm , '..- 5t !-. = Wrww.coapatap, gob.mx f!,\

I
Topaehils, Chosgal, bdars - | l
Col, 5 de tebrens, £ 30710



e

COAPATAP

Desarrcllar e implementar acciones junio con las unidades Administrativas para arganizar,
controfar, consarvar y custodiar la documentacion en cumplimiento de |a normatividad en
la materia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

L Fortalecer &l Sistama Institucional de Archivos, mantenlendo una red de enlaces
susteritables para la adecuads gestion del ciclo vital de los archivos documentaies,

Il Crganizar y depurar los archivos de trédmite que manejan las dreas administratives
¥ archivo de concentracidn,

{8 Gestionar ante. el Grupo Interdisciplinario las bajas documentales que hayan
solicitado las Unidades Administrativas.

. Instalar las medidas de seguridad necesarias en los espacios que estardn
destinados para archivo de concentrackin.

V. Capacitar constantameants & los Responsables de Archivo de Tramita del Organismo.

Vi, Implementar las herramientss archivisticas, Cuadro General de Clasificacion
Archlvistica, Guia Simple de Archivo y el Catilogo de Disposiclon Documental
(CADIDO), Fichas de Veloracién Documental v el Plan Anual de Dasarrolio
Archivistico.

PLANEACION
Para & cumplimiento de dicho programa estard encaberado por la Coordinadora de
Archivos, 1a cual ha planteado una serie de acciones dirigidas a |a mejora continua,

mediante actividades planeadas con el fin de mantener los archivos organizedos,
sistamatizados vy controlados desde su produccitn hasta su destino final.
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ADMINISTRACION DEL PLAN

Elaborar vy 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 fraccion Il De los
Lineamiantos para Organizaclon y Conservacion de Archivos. A través del Plan Anual de
Desarrollo Archivistico se asegura que las tareas sean congruentes y estén claramente
dgefinidas cada una de las actividades, tiempos y responsables que infegran el Sistema
Institucional de Archivos del COAPATAP, Para posteriormente se publigue en la Pagina Web del
Comité de Agua Potable y Alcantarilledo del Municipio de Tapachulay en el Sistema de Gestion
y Obllgaciones de Transparencia.

RECURSOS HUMANOS
Mo, Puesto Personal Jomada
Aslgnado Laboral
1 Jefe de Archivo | Direccién O&:00 am-
Generel 16:00 pm
2 Encargada de Archivo de Direccitn OE:00 am-
Concentracion Genaral 16:00 pm
RECURSOS MATERIALES
Recurscs Materiales y 2022
Tecnoldgicos
Cantidad Obsarvacion
1 Discao Duro 2 Unidedes Estos recursos Se I
utllizan an log procesos
archivisticos de  los
responsables de los
archivos de tréamite y de
concentracion.
i
Scanner 1 Unidad Para dar cumplimiento '
a los establecido en &l _
“ETHT T R P
L AT R D TR, AT FE2
mmmmzi

g llchily
COAPATAP |mmumwn

Comité De Agua Potable y Alcamanllada del
wwww. coapatap.gab.mx

?ﬂfﬂ"ﬁf Municipio de Tapachula
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Capftulo 1X, De |os
documentos de Arcii s
Electrdnicos, en su
articulo 42 de la Ley de
Archivos del Estado de
Chiapas.

| Papel Bond 5 paquetes Paguete de 100
piezas

Cajas de plastico para 50 piezas Cajas palipropileno
| archivo

Acondicionamiento dei 1 pieza de cada uno Los materiales
espacio fisico para el solichados =
archiva de Implementados pars las
concentracian instalaciones de archivo
para gn arte combatir [a
humeagad y fa
conservacian
documental son  los
sigulentes;  Proteccion
personal, cubre bocas,
Alcorol, Lyson, Guanies,
Antenjos  de seguridad
antl palva, Gal implador
de manos, escoba,
trapeadar,

5 estantes metalicos Material requeride para
almacenar cajgs de
archivoe en archivo de
soncentraciln ced
OrgAnEsmo.
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La cormunicacidn es fundamental entre los Responsables de Archive de Tramite v la
Coordinacién de Archivos, se llevaran mediante asesorias, juntas informativas con los enlaces
¥ en su caso con Responsables de Archivo de Tramite de 1as dreas. departamentos y oficinak?
realizéndose una minuta de trabajo con los puntos ¥ acuerdos que se trataron, firmands de
conformidad y fecha de compromiso de cada uno de elios.

CONTROL DE CAMBIOS

Se prevé que, en caso necasario, el PADA 2023 podrd modificarse por parie de los
siguientes servidores plblicos involucrados:

» Responsable de la Coordinacién de Archivos y del Archive de Concentraclon
» Responsables de los Archivos de Tramite (Previa solicitud)
# Reprezentantes del Grupo Imterdizciplinario (previa solicitud)

Rlesgos Nival de Riesgo (Valor)
1. Acumulacién documental en los Alto
Archivos de Trdmite vy de
Concentracion
2. Inadecuada clasificacion B Bajo
archivistica de la documentacion

3. Fala de recursos materiales en medio
los Archivos de Tramite y de
Concentracion para realizar los
procesos archivisticos

realice actividadas en los Archives

4. Falta de tiempo v personal que Bajo ‘g/
da Tramite y de Concentracion

L) CORI] B aduis FOTRELL Y
L B L EATadt L ART DL MLl )
¥ ) " I s LR, ST 120 J
COAPATAP | | JFE e arcuivo .-
cometg D Agua Pofal ¢ AEAmmanllEc o Mamogil 8 Tabeirils
F- Edifioo Mzinz 1
W_..ﬂ' ¥ herrte- W 1 wWsne, coapatap,.gob.mz 14
ﬁ‘ﬁm | Teoackeila Chidpai. Mepis |
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La comunicacidn es fundamental entre los Responsables de Archivo de Tramite v la
Coordinacién de Archivos, se llevardn mediante asesoriss, juntas informativas con los enlaces
¥ en su caso con Responsables de Archivo de Tramite de las areas, departamentos y oficinas’
realizandose una minuta de trabajo con los purtos v acuerdos que se trataron, firmando de
conformidad y fecha de compromiso de cada uno de ellos.

CONTROL DE CAMBIOS

Se prevé que, en caso necesario, el PADA 2023 podra modiflicarse por parte de los
siguientes sarvidores publicos imvalucrados:

Responsable de la Coordinacion de Archivos y del Archivo de Concentracién
s Responsables de los Archivos de Tramite (Previa soliciud)
s« Representantes de! Grupo Interdisciplinario (previa solicitud)

Rlesgos Nivel de Riesgo (Valor)
1. Acumulacion documental en los Alto
Archivos de  Trémite y de
Concentracion
l-- 2. Inadecuads clasificacion Bajo

| archivistica de |a documentacidn

3. Faha de recurscs materiales en medio
los Archivos de Tramite y de
Concentracion para reslizar los
procesos archivisticos

4. Falta de tiempo y personal gue i Bajo y
realice actividades en los Archivos
de Tramita y da Concentracion

)

CoMIT 50 SUE POTARLE T
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Tramite y de Concentracidn

EEAFMHF

I
<1y

Dmision en &l levantamignto de
Informacién por el personal del
COAPATAP

Bajo

Persongl desintereszdo  para
reslizar las actividades en 105
Archivos de Tramite

Bajo

Resistencia al cambic e
inobservancis de normatividad
para e  cumplimiento )
glaboracidn de Instrumentos de
Control v Consulta Archivistica,
procesos archivisticos v plazos de
conservacion, por el personal gue
reagliza las actividedes en los
archivos de tramite y de
Concentracién

Hajo

Desinterés del personal para
realizar las actividades de archivo
e Insensibilidad del personal de
mando en la realizacidn de los
Procesos archivisticos )
cumplimiento de los
ordenamientos juridicos.

Bajo
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El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es elaborado y presentado por el Jefe
de Archivos; ¥ aprobado por el Comitd de Transparencla del Comité de Agua Potable y

Alcantariilado del Municiplo de Tapachula

Lic. Karf3 v. Caetafeda Trujillo
Entace de.fa Unidad de Transparencia
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lng;w:l—ﬁﬂs Ochoa Luls
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Grgano Interno de Control
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Lic. Haroldo E.\ inos Roblero
Coordinador 2 Unidad de Planeacion
=
-
y ;,f D

Lic. Arahtza Cueto Jiménez
Jefe de Archivo
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