( l,;l!’.:,lw

COAP.

=
TRANTT] S Sis. ATUEL ) L s i
[T

CATALDGO DE DISPOSICION
DUCUMENTAL




. COMITE DE ABUA POTABLE Y ALCANTARILLADD -
‘m DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA R
(A SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (s14) COAPATAP

PRESENTACION
Con la finalidad de cumplir con las diferentes disposiciones legales que ha emitido el Archivo General de la Nacion y el
Archivo General del Estado de Chiapas como Organos Reguladores en la materia a través de |a Ley General de Archivos vy
la Ley Estatal de Archivos del Estado de Chiapas, asi como también el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion

v Proteccion de Datos Personales del Estado de Chiapas (ITAIPCH).

El Comité de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tapachula (COAPATAP), ha elaborado el Catalogo de Disposician
Documental (CADIDO) que permitird regular de manera general y sistematica al organismo, ya gue @s un instrumento
normativo que servira para regular de manera eficaz y eficiente la produccidn, uso, circulacion, conservacion, transferencia

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

"El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada una de Iasf”wl

versiones anteriores a este”, /!
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MISION

Proporcionar el servicio de agua potable en la cantidad, calidad y continuidad que la poblacion demande, asi como también
desalojar y sanear las aguas residuales; planear, desarrollar, mantener y operar la infraestructura bajo principios ecoldgicos
de productividad y efidencia.

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 v saneamiento mediante
el desarrollo humano, tecnologico y de infraestructura, contribuyendo al culdado del medio ambiente.

OBJETIVO GENERAL

Cumplir con lo establecido en la Ley General de Archivos, [a Ley Estatal de Archivos del Estado de Chiapas v la Ley de

Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccidn de Datos Personales del Estado de Chiapas, v los instrumentos
archivisticos permitan la identificacién de vigencias de guarda y custodia de los documentos que integra &l archive del

COAPATAP, asl como garantizar la recuperacion, transferencia e intercambio de la informacion.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Establecer los plazos de conservacidn de las series documentales en el Archivo de Trdmite, asi como el tiempo que
debe resguardarse en el Archivo de Concentracion por causas Legales, Fiscales, Contables o por referencias vy
consultas administrativas posteriores.

« Facilitar la constante drculacion de los documentos de archivo de tramite de las areas 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 organizacion 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 Conservacion, Procedencia, 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

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

L. Cuadro General de Clasificacion Archivistica
II. Catalogo de Disposicion Documental
1. Inventarios Documentales.

¢ Los responsables de archivos de tramite deberan informar al inicio de cada afno a traves del titular de la Direccion
General, Jefe de Archivo, sobre las series documentales que ya no son dtiles o en su defecto las que deban integrarse
al CADIDO, con el fin de mantener este instrumento actualizado.

e Direcddn General del COAPATAP debera actualizar cada afio el presente instrumento como lo sefiala |a fral:u‘ﬁnﬂl..'l\-f
de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccidn de Datos Personales del Estado de Chiapas. “x,\

= Los responsables de los Archivos de Tramite solicitaran las transferencias primarias de sus expedientes semiactivos ?"‘\. 7
al Archivo de Concentracion, los cuales deberan ser entregados perfectamente Depurados, Clasificados e —‘iﬁ
Inventariados, conforme a las disposiciones vigentes. T

! '| .
= Para la valoracion de las series en el Catalogo, se han considerado dnicamente originales, por lo que las copias se., \."\
resguardaran por un periodo de seis meses a un aio, procediendo posteriormente 3 la baja definitiva. |

= El Grupo Interdisciplinario de archives del COAPATAP serd la (nica Inatancla mediante cual se tramitaran los
dictamenes de bajas documentales.
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= Los documentos que hayan sido objetivo de solicitudes de acceso a la informacion, deberan de conservarse por dos
afios mas a la conclusion de la vigencia documental.

METODOLOGIA DE ELABORACION

La elaboracion del Catalogo de Disposicidn Documental, se realizd de la siguiente manera: Se llevd a cabo una capacitacion
en materia de archivos con el objetive de identificar el origen v funciones sustantivas de cada unidad administrativa.

Para realizar este proce:

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

2. Cada una de las unidades administrativas identificaron a gue seccion corresponden cada uno de la documentacion }\

.&\

que produce. \
3. Se reunid la informacién institucional, VX
4. Se Llevo a cabo la capacitacion del llenado de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, guiandolos paso a paso by
para cubrir los espacios que estas comprenden. -ﬁ?
5. Se procedid a la Valoracion Documental de cada Unidad Administrativa, donde coadyuva el Grupo Interdisciplinario, 1 A
Directores Generales, jefes de departamentos u oficinas, asi como los Responsables de los Archivos de Tramite. [ '
o
Nota: Las series que componen las secciones comunes se tomaron del Catdlogo de secciones y serles de facultades, |
atribuclones o funciones comunes para la elaboraclon del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de los sujetos |/
obligados del Estado de Chiapas, Emitido por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacidn y Proteccion de S
Personales del Estado de Chiapas, a través de la Direccidn de Capacltauﬁn y Promocién de la Trarﬁparenf:l? i € WRRRARRI
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s Ley General de Archivos

= Ley de Archivos del Estado de Chiapas

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Chiapas.

« Fraccion 45 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del 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.

s Acuerdo de creacion del COAPATAP. ¥

« Ley de Salud Estatal. s .

« Contrato Colectivo de Trabajo. \

« Ley de Desarrollo Constitucional en materia de Gobierno y Administracion Municipal“del Estado de [

Chiapas. (\ 7

« Ley de Haclenda Municipal. XK

« Ley Estatal de Fraccionamientos y Conjuntos Habitacionales para el Estado y los Munigipi '*.___,"

= Reglamento de Construccién para el Municipio de Tapachula. I] { |l:;$a:;: )
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INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO Y USO DEL CATALOGO.

COAPATAP

Todas las unidades administrativas del COAPATAP aplicaran el Catalogo de Disposicidn Documental con |2 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 fadilitar su comprension y aplicacion.

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" (15, 28, etc.), de acuerdo con el Cuadro General

de Clasificacion Archivistica.

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

1.3 Las subseries son en caso de reguerir una subdivision de la serie, se puede subdividir para crear un subnivel, es
decir, cada serie podra am_pl]ar:ae un nivel mas de manera horizontal.

Ejemplo: 1.1 13 13
¥ v ¥

CLAVE O CODIGD DE LA
CLASIFICACION

(SECCION, SERIE, SUBSERIE)

5C sE 85

o1cC
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2. NIVELES DE DESCHIFEII&'H, SERIE DOCUMENTAL: Es la identificacion del nombre genérico de cada serle

documental, :
:
mv:n_:unmnm:”jnrl i NIVELES DE DESCRIPCION
: ! SERIE DOCUMENTAL
(SECCION, SERIE, SUBSERIE)
[ | 1
|
| i SECCION (5C) - SERIF (SE) - SUBSERIE (55) |
s¢ | sE 55 9 mcumtzum y
0ic LEGISLACION
01C.03 Leyes //},
g 4 1
3. VIGENCIA DOCUMENTAL: Esta clasificada en dos partes; g ¥

Valor Documental: Es el valor que tiene un documento mientras se halla en las fases activa (tramite) y aemlacﬁwa”"ﬁlll'*. |
(concentracion) de su cicdlo vital, es decir, mientras interesa a la entidad productora, como Instrumento y referencia para el "
desarrollo de la gestion.

7
En el presente Catélogo se detectaron tres tipos de valores en los expedientes: \Q‘\ /’é/ A

s Administrativo (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 swm COmo p
ante la ley, i s reont
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« Fiscal o Contable (F/C): El valor fiscal es aquél que tienen los documentos que pueden servir de testimonic del
cumplimiento de obligaciones tributarias. Los documentos contables son aguellos gue pueden servir de soporte o
justificacion de operaciones destinadas al control presupuestario.

3.1 El Plazo de Conservacion; Establece, en numero de afios, el tiempo que los documentos tendran que conservarse
en cada archivo, en los archivos de tramite v de concentracian, asi 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
concentracién (AC), donde se resguardara durante un periodo precautorio para su consulta, :

e Archivo de tramite (AT).

o Archivo de concentracion (AC).

s Total (AT + AC = Total de afios de conservacion). 3
v
SAAVE.D.DRINGD S 1A NIVELES DE DESCRIPCION - N
(SECCION, SERIE, SUBSERIE) Vol
VALOR PLAZO DE
SECCION (SC) - SERIE (SE) - SUBSERIE (55) | DOCUMENTAL CONSERVACION
~ o " DOCUMENTAL TOTAL |
A|lL|c|F| ar AC afios | /|" i
01C LEGISLACION \/ =1
01C.03 Leyes | X 4/ 1 5 J 4/_3-

opilEg oy maL PEARRLL Y &
L
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L

4. TECNICAS DE SELECCION Y/O DESTINO FIMAL: Procesos referentes a las acciones de disposicidn final de los

documentos. A partir del proceso de valoracion, se especifica la conservacion o la eliminacion de éstos. Esto se indica
con una "X" en cada una de las casillas correspondientes:

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

Conservacion: Se sefiala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente en su totalidad, 1z cual se
sometera a valoracion del Grupo Interdisciplinario.

Muestreo: Se sefiala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente mediante un procesoc gue
seleccione sélo una muestra de los expedientes que ameriten conservarse, Dicho proceso se efectuard bajo algin meétodo
que se haya establecido por el area productora: Método selectivo o cualitativo, sistemdtico (Cronoldgico, Geoaréfico,
Alfabético y Numérico), método aleatorio (al azar), entre otros. El método determinado por el drea productora estddescrito
en la ficha técnica de valoracion de la serie documental que correspande. i %\
/ Ry
; 7 i

B &(
CLANE O CODIGO DE LA DESCRIPCION )
CLASIFICACION '“m‘mm VIGENCIA DOCUMENTAL TECHICAS DE SELECCION xf'k
[SECCION, SERIE, SUBSERIE) : \{N
] 1 | m iy
| VALOR PLAID D f'
SICCION SERID [SE] - SUBRSLRIE (55 DOCAMENTAL EE!-I___!EM.I.I'EIM MLUESTRED
& 5 55 (&€} WIZLIHEMIM (55} L .I- e | i ELIMIMACION | COMSERRMEN sl ~
&L C|F AT R afios l,.f |
0ic [ | LEGISLACION EEEE | | L
2 01C.03 Leyes X 41 1 5 | | X = !I(: -,
COPITE (% Aram. o ¥ : .!_
ALLRATT LLASE Dol CIFD l
BE B b, RO P

[:'mp i JEFE OF ARCHIVO
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5. DESTINO:
Emitir el dictamen de baja documental cuando la técnica de seleccion sea eliminacion o de transferencia secundaria para

aquellos documentos sean considerados de caracter histarico.

VIGENCIA DOCUMENTAL TECHICAS DE SELECCION
VALOR PLAZO DF OISTHO |
10 (5C) - i DOCUNSENTAL CONSERVACIGN MUESTRED
ol U N R "l e v [ ToraL | SMMAON | CONSTMAN | ol cace)
AL |C|F| AT | A | oo
01C LEGISLACION [ 11 RELEF !
01C.03 | Leyes X 4 | 1 5 X
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Tapachula, Chiapas, Maxico

B
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2022
Mﬂfﬂmﬁm NIVELES DE IPCIGN _ i _
 CLASIFICACION m;ﬁ:ﬁ#L‘ VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
VALOR PLAZO DE DESTING
SECCION (SC) — SERTE (SE) — SUBSERIE e CONSERVACION MUESTRED
sC SE 55 {{H}J m‘.’::'u fvoe L= il ELIMINACION | COMSERVACION {EMSU CASON
AlLlec|F| ar | a fricoe
01C LEGISLACION

| 01C.07 mentos X 3]} 4 X W

01C.07.01 | Reglamento Interno X 3 i 4 X H

aLC.08 Acuerdps Generales %] 3 L 4 X B

02¢ ASUNTOS JURIDICOS
Actuaciones y Representaciones en

02C.05 Materia Legal X 3 1 4 B

| 02C.05.01 | Poder Notarlal X ¥ % 4 B

02C.08 Juicios contra Ia Dependencis X 5 | 5 10 % 1 " H

nCoem | Conciliaciones ¥ 5 S 10 X B

2C.09 Juicios de la Dependencia * 5 5 10 x H

02C.10 Amiparos X 2 1 3 B

Desfalcos, peculados, fraudes vy L-\

02C.14 i X 5 3 10 B

02C.18 | Desechos Humanos 1 =1 1 I3 2 5 R H,
DZC.19 Certificaciones X 3 1 4 X i Vi . BA

o2C.21 Procedimientos Administrativas X 3 2 5 X
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CLAVE O CODIGO DE LA
mnm HIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
VALDIR PLAZD DE EIR
o sg 55 SECCTON (SC) - ni;&:li _{_5.151‘: SUBSERIE (55) w‘”‘“'“‘ mﬁimmﬁ; " ELIMINACIGN | cossmmencids 1:;%
B L C E AT AL ARCS
PROGRAMACION,
03C ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION
03C.07 | ___| Programas Operatives Anuales
3C.07.01 | POA Direccion Administrativa K 1 2 g 1 — b=
MGC.07.02 | POA Direccldn Comercial X 1 2 3 H
03C.07.03 | POA Direccion Ingenieris X 1 2 3 H
D3C.07.04 | POA Direccion Operativa ¥ 1 2 3 H
03C.07.05 | POA Organo Internc de Control M 1 2 3 H
03C.07.06 | POA Departamento Juridico % 1 2 3 H
mCo?a? | POA Departamento Cultura del Agua " 1 & & 1 1 H
03C.07.08 | Actas de Hechos v Lineas de Accion X 1 2 3 H
03C.11 Integracidn v dictamen de manuales de |
crganizacion : e
| 03C.1L01 | Manual de Organizacion X | 3 i 4 I H

—
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CLAVE O CODIGO DE LA W2l L . \
CLASIFICACION NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
(SECCION, SERIE, SUBSERIE,
VALOR PLAZO DE BN
5¢ G 5 | SECCION (SC) - SERIE (5€) -~ SUBSERIE (55) | e s, m:unssmunr:T | eummacion | consemmot wh:.m
SRS [al{c|e| o] a s
04C RECUESOS HUMANOS
04C.03 Expediente dnico de personal | i
D4C.03.01 | Personal de Base T 24 | 1 25 X H
04C.03.02 | Personal de Honararios LR 5 1 6 | X B
04C.04 Registro y control de puestos y plazas X 2 1 3 X B
[ 04C.05 Mémina de pago de personal X 5 5 10 X B
MC.05.01 | Movimiento de nomina X 31 3 6 X 1 B
04C.08 Contral de asistencia (Vacaciones, % B
' descansos, licencias, incapacidad) 3 2 5 X
04C.08.01 | Tarjetas de Aslstenda X 3 ] F 5 X B
04C.10 Descuentos X o 10 X S
__ 04C.11 Estimulos v recompensas X 5 5 10 X B
04C.11.01 | Apoyo & Trabajadores X 3 3 6 X B
| 0dC. 15 Afillaciones al ISSSTE, IMSS O ISSTECH X 3 2 5 X B
(201501 | Documentos TMSS e INFONAVIT X ] 5 10 X e B
04c.17 Jubilaciones y pensianes X | X Xi-3) 3 5 | S LA B
04C. 18 Becas X 3 3 6 X \ £ B
Reladones laborales {comisiones mixtas,
04C.20 sincicatos;, condiicnes Wborles] X | % 5 | 5 10 X \\.\ B
Capacitacidn  continua vy desarollo
D4C. 22 profesidn  al personal de  dreas | X 1 1
administrativas
04C.23 Serviclo social de dreas administrativas ¥ 1 1
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CLAVE O CODIGO DE LA
 CLASIFICACION NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
[SECCION, SERIE, SUBSERIE,
2o | namee e
MIaL
sC SE 55 SECCION (5C) TR L) SUBIRTE (). | patone mm*"m:;r | FUMINACION | coNsERVACION l:“m
AlL|eclr| a7 | ac e
05C RECURSOS FINANCIEROS
O5C.04 Ingrescs X 1 9 10 _x B
osCo4.01 | Recibos de sucursales ¥ 1 g 10 X ———— B
asCd0z | Casas comerciales X 1 9 1D X B
0sCo4.03 | Cortes de caja X 1 g 10 X B
05Co4.04 | Cédulas de in mensuzles X 1 9 | 10 X B
Relaciones de recibos de casas
0504, 05 rciales X 1 o 10 X B )
Registra y Control de Pélizas de
05C. 17 Eqresas X | X X| 3 7 10 X B
Registro y Control de polizas de
- 05C.18 Raraa XX x| 3 7 10 X B
05C.19 Pélizas de diario X | X1 3| 7 10 X B
05C.19.01 | Documentos Generados de Polizas Diario | ¥ | X X| 3 7 10 X ; B
05C.22 Control de cheques X 9 | 1 10 X 5 = T B
05C.22.01 | Apertura de cuentas X ] 1 10 X e ]
05C22.02 | Cancelacion de cuentas _Ix ) 1 10 ¥ N B,
05C.23 Concllizciones X | X x| 31 7 10 g (/B
05C.29 Informacién de la cuenta pliblica X | X x| 31 7 10 X Loy H
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CLAVE O CODIGO DELA
 CLASIFICACION | NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VIGENCIA DOCUMENTAL TECMICAS DE SELECCIHON
(SECCION, SERIE, SUBSERIE,
VALOR PLAZO DE '
sc SE 55 SECCION {SC) -ﬁnﬁtﬁ:mm i mawmli:m cumamiacion | commsuncdn 1:::5“0
g AlL|c|F| ar | ac | Lo
(1] T RECURSOS MATERIALES ¥ OBRA PUBLICA
06C.03 Licitaciones X 1 2 3 X E
| 06C.04 Adguisiciones | X 1 2 3 A B
06C.14 Registro de proveedores y contratistas | X 3 5 8 X B |
Inventario fisico y control de bienes
RaL.17 muebles & inmuebles a 3 4 X e B
Auditoria Superior ded Estado (ASE)
AR Chiapas, Resguardos B
06C.17.02 | Inmuebles X 2 2 4
Almacenamiento, Control y I
e Distribucitn de Bienes muebles : )| e 2 5 ?
Resguarde de maobiliario y equipo de
06, 18000 aficing ¥ 1 2 3 " B
Resguardo de Maguinaria v Equipo de
063902 | ¥ 1 2
| 06c.10.03 | Resguardo de Transparte 2 1 2
l DEC.15.0¢ | Resguardos cancelados " 1 2
| DBC.19.05 | Motns i q &
' DEC.19.06 | Vehicudos X 4 ]
L 06C.18.07 | Bicicletas X 4 &
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2022
ASIFICACION NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
| e, | ok PR
se 5€ 58 SECCION (SC) e (SE) - SUBSERIE(SS) | puuoecs smusncy m“‘“f“:zm ELIMINACION | copstmvacion ;‘:ﬁ'{:ﬂ
| AL C F AT AL Afics
I Disposiciones v sistemas de
0aC.20 sbebickiikinio v aknsohes " 3 s 5 B
Cardtula de concentrado de drdenes
i paca de trabajo (salida). A . 1 3 . a
| Devoluckn de material al almacen
- DRCEROZ {Enu-nda} X i 1 3 X B
0BC-20.03 | Avisos de Alta (Copias de facturas) X z 1 3 X R
06C.20.04 | Vale de Salida X . 1 3 X B
oec TECMOLOGIAS ¥ SERVICIOS DE
LA INFO
Programas vy proyedios en makeria da
nEC.0s8 I _.h_m ¥ 1 2 3 ® o P H
Control y desarmollo ded pargue
0ac.13 fortitico ¥ 1 2 3 ¥ ( B
Administracién vy servidos de
08C.17 s y 1| 2 g , \ B
e P o

b
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2022
CLAVE O CODIGEO DE LA _
ASIFICACION ' NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCHGN
sepii
VALOR PLAZD DE DESTHROD
s | s s | SGCCION (Sc)- SIRIE (ST SUBSERIE(SS) | muswsmmuanen | COMSERYACON | puscion | eonssmvacion | MEESTRES
Al L || F AT A | apoe
i 00c17.01 | Alta de usuarios X a1 2 3 X | B
0BC.26 Servicios Informaticos X 1| 2 3 X | B
asc2641 | Diagnosticos X it 21 ‘3 X | B
gac COMUMNICACION SOCIAL |
| 0aC.05 Pubdicidad Insttucional b i 2 3 X | B
I 00C.05.01 | Difusion, publicaciones en medios X 1| 2| 3 X | B
— loscas Actos y eventos oficiales X 112 a3 | * 1 N
031401 | Escuelas, empresas v colonias vislbadas x 1 2 3 x B
05C.14.02 | Material para difusion de cultura del Agua | X 1| 2 2 X B
0%C.14.03 | Eventos de acserdo al calendario ecoldgica | X 1 2 5 X B
oe CONTROL DE AUDITORIA DE
ACTIVIDADES PUBLICAS
10C.03 Auditoria X 5| 5 "
= 10C03.01 | Auditoria Interna X 5[ 5 X
10c.03.02 | Auditoria Externa (ASE) % HE X
10C.08 Quejes y denuncias de actividades publicas 3| 2 X
| 10,14 Declaraciones Patrimoniales 4 3 3 4
1 10C.15 Entrega - Recepoidn % 5| 5 X
4 PLANEACION, INFORMACION, \‘If\\\
| EVALUACION Y POLITICAS !
| 11C.24 Junta de Gobierng E: 5] 5 LRk
Comité De Agus Poteble y Alcantarillado del Munlciplo deﬁaﬂ?chula . ":'II:F'\—;\
! 1 Edificio Makriz ! é @:—\ ¥
& Ea Hu:el M::;'IJ- e ,_ui f%/
ﬁ a:éa: Col. 5 de fabrero, €.P, 30710, - TAPACHULA

= LA TR AL




COMITE DE AGLA POTABLE Y ALCANTARILLADD

5 .
o

T DEL MUNICIFID DE TAPACHLLA
+q.;=,_ SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (s1a) COAPATAP
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2022
CLAVE O CODIGO DE LA
{SECCION, SERIE, SUBSERIE)
w‘;ﬂ PLATD DE DESTING
SECCION [5C) = SERIE (5E) — SUBSERIE [55) . CONSERVACION MUESTRED
5C SE 55 SOEANASRTAL | [Fannes prmnce T ELIMINACKON | COMSERVACIGH S UCAS]
AlL|e|F | ar [ ae | et .
13C TRAMSPARENCIA ¥ ACCESO A LA |
INFORMACION
Disposiciones en materia de acceso a la
12C.01 inf iy . 3 1 4 X a
12C.04 Unidad de Transparencia X 3 1 4 X B
12C.04.01 | Solventacon de Verificacion H 3 1 4 ¥ 2]
1200402 | Recursos de Revisidn ¥ 3 1 i X B o B
12C.05 Comite de Transparencia 3 1 4 X ' B
Solicitudes de Acceso a la Informacian y
12,06 e Dite B o " 3 1 4 X B
Fortal de ramsparencia (oblioaciones de
12007 X 1 B
Lransparencia), 3 4 X |
12C.10 Slstema de datos personales. X 3 1 4 X Fd | B
12C.10.01 | Avisos de privacidad integral y simplificado | X 3|1 4 X N | B
%, -,LI;\X . :-_I lI| ,l".
I.;-' ptsady | ! ?(\‘-\.
7 WO d
. |
h JEFETE a.ac\lg Ly
= . el
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CLAVE O CODIGO DE LA -
{SECCION, SERSE, SUBSERIE) .
COCUMENTAL PLAZO DE DESTING
SECCIOM (SC) — SERIE (SE) — SUBSERIE (55) i CONSERVACION MUESTRED
5C 5E 55 DOCUMENTAL PRI ELIMINACION | COMSERVACION {EN SU CASON
AlLicie| ar | AC m‘“""‘
13C ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
13C.03 Sistema Institucional de Archivos [STA) X 3 4 X
L13C.04 Instrumentos de control archivistico X 3 2 5 X
Instrumentos de organizacidn yv/o consulta
13C.05 siehiitice X 3 5
Inventarios Generalas {tramite,
13C.05.01 concentracion e historico) X 3 2 5
Inventarios de Transferencia [Primaria,
1
| AC.05.03 5 daria) # 3 2 5
13C.05.03 Inventarios de Baja Documental x 3 2 3
13C.05.04 | Vale de Préstamo de Expedientes X 1 1 2
Capacitacion en  administradon de
e e ] documentos y gestion documental, % % A 2
13C.07 | Diagndsticos anchivisticos X | 1 2
13C.08 | Valoraciones docurmentales X 1 3
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CLAVE D I.‘:I.'I-I:lﬂﬂ'ﬂil.l.
CLASIFICACION NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION DESTING
I A PLAZO DE e
5C SE 55 SEQCION (9C) - SERTE (SE) ~ SURSERTE (S5) RiLARICE CONSERVACION ELIMINACION | COMSERWACION {EN 50
: i i c|le| ar | aAc "E;"" RG]
15 | GEMERAL -
| Documentos W, ayuntamiento  de
15.01 | Tapachula 1 2 3 X B
1
15.02 Dacumentos Sindlcato 1 2 3 X B
15.03 Acta de Creacion 9 1 10 X H
15.04 Contrato Colective de Trabajo 3 1 4 ® H
Titulos dt Concesion de Aprovechamiento
15.05 24 1 25 X
de Aguas Nacionales H
I'-l'
\ 0
i1
! (
7
I|' '\-\.H\\ &
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CLAVE O CODIGED DE LA 1 . i g ! . ! .
CLASIRCACION WIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VIGENCIA DOCUMENTAL TECHICAS DE SELECEION
mmu m .
e PLAZO DE CONSERVACION
sC SE 55 SEOCTON D P EUMINACION | COMSERVACION ";'""’:um“"'l
AlL|C|F| AT | AC ﬂ:‘;

25 COMERCIAL
35,01 Constancias de no adaudo X 1 1 2 X B
25.02 Alencitn al Pablico

25.02.01 | Bonificaciones ® 1 3 B K B
25.03 Rezagos
75.03.01 | Requerimiento de Pago X 1 F 3 X B
25.04 Atencion Empresarial
25.04.01 | Empresas que descargan a la PTAR ® 1 1 2
2505 Contratos
Expedientes de Contratos de los
25.05.01 TR X 241 1 25
-\\
A1 4 I 3
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LOAPATAP

O

CLAVE O COMGO DE LA,
 CLASIFCACION 'NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VIGENCIA DDCUMENTAL TECKICAS DE SELECCION DESTING
(SECCION, SERIE, SUBSERIE] CLioR
n-:-u"r.:“ﬁm. FLAZD OE MUBSTRED
50 5E 55 mm.ﬁﬁﬁmmm _‘Lﬁﬂ-ﬁ cﬂH.'EER'H'AI:H:I': ELIMINACION | COMSERNACION (EN SU
TOTAL EASEH)
A L|C| F| AT AC ARCS
25.06 Lectura y Medicién
Sy | ppice | o T
25.08.02 | Reporte de Facturacion ¥ g 1 10 y B
35 INGEMIERIA
35.01 Levantamiento topograficos X! i 10 ¥ H
35.02 Validacién de Proyectos ol g lal & X 2
45 OPERATIVA
45.01 Ondenes de trabajo & reclizarse en
I 1 : diferentes colanias X| 1 2 3 ¥ B
45.02 Ordenes de  trabajos realizados en
' diferentes calonias b4 1 2 3 B

i
Yt
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0

COAPATAP

mﬁu nnuu.v&u m OBSERVACIONES
R
] MIVELES DE DESCRIPCION oo
DOCUMENTAL :ﬁ‘. : MUE
A | L |FrCl AT ac| TomAL [ | oo [ TmE
om ?" 3o
Coplas turnadas para conocimiento
1 | gue no generaron mingdn X 1 1 X
saguimiento
Carpetas de comibés cuando [as
2 | unidades administrativas acudieran X 1 1 X
coma invitadas
3| Qrotfores tenvices X SR e Ao ol i
; a va a no  se
4 Eﬁ;“;ﬂ‘;g o ones e ¥ 1 1 X transfieren  al  archive  de
- - ooncemtracion, vna wezr conclulda su
5 | Copias simples o fntnmmas. X 1 1 X vigancia <& &liminan bajo supervision y
6 Controles de _mrrammdenua de % i i % lavantarmiento de un acta
entrada v salida administrativa firmada por & res
7 | Informes borradoras X 1 1 X generadora comrespondients, el
8 | Invitaciones y felictaciones ¥ | | X responsable ded @rchive de tramite, el
| 9 | Libretas de recados W 1 1 - jefie de archivos 'y ef ra;mes&nmnte -I:!EI
10 | Manuales obsoletos X 1 1 ¥
11 Minutarios y tarjetas de entrada y ¥ { 1 X
T R :
12 | Notas informativas X 1 1 A \ ;
13 | Presentaciones X L 1 | X m
14 | Registro de visitantes X 1 1 X \
o \"ﬁ:.
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El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de 13 secciones comunes, 4 secciones sustantivas, 75 series v 60
subseries documentales, mismas que establecen su valor documental, plazo de conservacion y destino final.

El Catalogo de disposicion Documental fue publicado el 31 de enero del 2023.
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