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INTRODUCCION

El Mlan de Desarrollo Archivistico (PADA) seré al instrumento que contendra los elementos
de planeacibn, programacién, evaluacion para el desarrollo de los archivas v la
consolidacion del Sisema Institucional de Archivos del Comité de Apgua Potabie y
Alcartarillade del Municipio de Tapachula. Dicha instrumento representa una heramianta
de planeacion de corto plazo gue contempla un conjuntc de procesos, proyectos.

actividades, acciones y la asignacion de recursos orlentados a mejorar y fortalecer las

capacidades de organizacidn.

Ademas de dar cumplimianto a las disposicionas normativas mexicana &n materia de
archivos, cuyp interés y utilidaed permite controlar adecuada y sistematicamente el ciclo
vital de los documentos, para contar con informacion que de prueba de las actividades y
operaciones del organsmo.

MARCO DE REFERENCIA

Mediante Decreto 251 de fecha 05 de agosto del 2020 se crea le Ley de Archivos det
Eslado de Chiapas, sefalando en su transilono primenc;

‘La presente Ley entrard en vigor al dia siguiente de su publicacitn en ¢l Periddico Oficial”.

Articulo Décimo Sexto. - Los sujetos obligados deberdn establecer sus programas de
eapacitacidn en materia de gestion documental v administracidn de archivos, a la entrada
en vigor de la presente Ley. Asimismo, conformardn sus Sistemas Institucionales con el
perscnal con que cuentan actuaimeanta.

La Ley de Archivos del Estado de Chiapas establece en ol Capitulo V. De la Planeacion en
WMateria Archivistica los Articulos 24, 25, 26 y 27, la forma y contenido que debera '@
contemplar el Programa Anual de Desarmmalio Archivistico (PADA).
Articulo 24.- Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional deberan
alaborar un Programa Anual de Desarmolio Archivistico y publicario en su portal electronico, '“1,-
asi como su portal de Transparencia y en el Sistema de portales de obligaciones de /
Transparenci, en los primems treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondi .
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Articulo 25. El programa Anual de Desarrolio Archivistico contendra los elementos de
planeacidn, programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos y debera incluir
un enfoque de administracion de nesgos, protecoion a s derechos humanos ¥ de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de |a infarmacion.

Articulo 26.- El programa Anual de Desarrollo Archivistico definira les priondades
institucionales integrando 105 recursos econtmicos, lecnolGgIcos ¥ operativos disponibles:
de igual forma deberd contener programas de organizacion y capacitacion en gestion
documental y administracidn de archivos que incluyan mecanismnos para su consulta,
seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion, administracian, uso,
control, migracion de formatos elect:Bnicos y preservacion a large plazo de los
documentos de archivos electronicos. conforme a fos criterios generales para la
elaboracicn del programa anual de desarmollo archivistico, acordados por el Conselo
Macional.

Articulo 27- Los sujetos obiigados deberdn elaborar un informe anual detallando el
eumplimiento del programa anual da desarollo archivistico y publicario en su portal
glectronico, a mas tardar el dltimo dia del mes de enero del afo sigulente al gue
corresponda la informacion 56bre |a gjecucion oe dicho programa.

JUSTIFICACION

Para el Comité de Agua Potable v Alcantarillado del Municipio de Tepachula, es de suma
importancia contar con los instrumentos de control archivisticos v |a actualizacion de fos
mismos para mejorar la ofganizacion, administracidn, conservacion ¥ localizacion expedita
de hos archivos, ademads oe organizar sus procesos, procedimientos v critenos.

Es necesario dar continuidad a |os trabejos de las Unidades Administrativas,
proporcionando las heramientas necesarias y oporfunas para que puedan desarmollar de

manera correcta i3 atencidn del 1ema gue ocupa.

Por lo que para reforzar los procesos en materia v avanzar hacia una adecuada gestidn @
documental serd necesario esiablecer mejores y clards canales de mmum:‘-a':lérh:l‘
permitan el desamollo de las tareas de manera eficaz y eficienta.
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El diagndstico as un procedimients ordenado v sistematico, para conocer y establecer de
manera clara una circunstancia, a partir de observaciones y datos concretos. El
diagndstico conlléva Siempre una evaluacion, con valoracion de acciones en relacion con

phietivaos, El diagndstico debe refiejar el estado actual del organismo de acuerdo a su
capacidad de gestion desarrollada en los tres niveles gue contempla el PADA, estructural,
normativo y documental,

Por lo anterior, se llevd a cabo el diagnastico en el Comité de Agua Potable y Alcantariliado
del Municipio de Tapachula, reflglando lo siguiente.

MIVEL COMPONENTE ESTATUS
Sistema Irsthudnnatdu Archives IMPLEMENTADO
Infraestructura CONSITUIDO Y EN
CONSTRUCCION
I LOS RAT, ARCHIVO HISTORICO,
N COMCENTRACION ¥ OFICINA DE
Recursos Humanos ARCHIVO ESTAN CAPACITADOS Y
CERTIFICADOS ¥ CLUENTAN CON
LA EXPERIEMCIA PARA ESTAR AL
- FRENTE DEL CARGED DESIGMNADIC,
instalagion del Grupo Intr:tdif::ipllnuin CONSTITUIDO
aie Elaboracion de manualkes p_m cada und
de los procesos que se realizan en el IMPLEMENTADG, PROCESO DE
514 APROBACION
Cuadro General de Clasificacion it LEMENTADD, EN PROCESC DE
Archivistica VALIDACION
Catalage de Dispesicion Documental IMPLEMENTADD, EN PROCESO DE
VALIDACIGN
Documantal | Inventarios = !ELEME NTADD ]
Gkt il Dt IMPLEMENTADO, EN PROCESC DE
= ACTUALIZACION
Clasificacion archivistica de expedientes
EN PROCESD
Archivo de Concentracidn =
=5 JCONSTITUIDD N
Archiva Histdrico
EM PROCESD
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OBJETIVO GENERAL

Desarrollar e implementar acciones junto con las unidades Administrativas para organizar,
controlar, conservar v custodiar la documentacion en cumplimiento de la normatividad en

la matearia,

ORJETIVOS ESPECIFICOS

v, Instalar las medidas de seguridad necesarias en los espacios que estarén
destinados para archivo de concentracién.

V. Capacitar constantemente a los Responsables de Archive de Tramite del Organismi.

Vi, Implementar las herramentas archivisticas. Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Gufa Simple de Archivo y el Catdlogo de Disposicion Documental
[CADIDD). Fichas de Valoracidn Documental v & Plan Anual de Desamollo
Archivistico.

PLANEACION

Fortalecer gl Sistema Instilucional de Archives, manteniendo una red de enlaces
sustentables para la adecuada gestion del ciclo vital de los archivos documentales.
Organizar y depurar los archivos de trdmite que manejan las dreas administrativas
y archivo de concentracidn,

Gestionar anta el Grupo Interdisciplinario las bajas documentales que hayan
solicitado las Unidades Adminstrativas.

Para el cumplimiento de dicho programa estara encabezado por la Coordinadora de
Archivos, 8 cual ha planteado una serle de acclones dirigidas a la majora continua,
mediante actividades planeadas con el fin de mantener los archivos organizados,
sistamatizacdos y controladas desde su produccion hasta su destino final,

COAPATAP

www. coapatap. pobome

A

F JEFE OE ARCHIVD

4
A



COAPATAP

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

LINEA DE l TIEMPOD
ACTIVIDADES REQUERIMIENTDS RESPOMSABLES NORMATIVIDAD
ACCION | ESTIMADD
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| ACTUALIZACION E IMPLEMANTACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA ARCHIVISTICA
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INSTRUMENTO DE CONTROL ¥ CONSULTA
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INSTRUMENTO DE CONTROL ¥ CONSULTA ARCHIVISTICA
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INSTRUMENTO DE CONTROL ¥ CONSULTA ARCHIVISTICA
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ADMINISTRACION DEL PLAN

Elaborar 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 fraccion Ill. De los _
Lineamientos para Organizacion y Conservacibn de Archivos. A través del Plan Anual de gi
Desarrollo Archivistico se asegura que las tareas sean congruentes y estén claramente
definidas cada una de las actividades, tiempos y responsables gue integran el Sistema
Institucional de Archivos del COAPATAP. Para postericrmente se publigue en la Pagina Web del
Comité de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tapachula yen el Sistema de Gestion
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RECURSOS HUMANOS
No. Puesto ' Personal Jornada
Asignado Laboral
1 Jefe de Archivo Direccitn | oB:00 am-
General 16:00 pm
2 Encargada de Archivo de Direccion 08:00 am- ==
Concentraciin General 16:00 pm
RECURSOS MATERIALES
Recursos Materlales y 2024
TecnolGgicos
Cantidad Observacién
Computadora de 5 unidades Estos recursos se @
Escritorio utilizan an los
procesos archivisticos
: de los responsables de |
Sillas secretariales 5 unidades ias S ehivosdE i mm?/' J
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de concentracion y del

parsonal de
: Organismo,
Archiveros 5 unidades
Imprasoras 4 unidades
Eéﬁﬁﬁrlu _3 unidades
‘Nobreak 10 unidades
Hilo da cafiamo 10 unidades
Folders o5 paquetes tamano
carta
8 paquetes tamafo
oficio
: Scanner 2 unidades Para dar cumplimiento
I & los establecido en el
- Capituio IX. De los
Thner para Scannar 1 Unidad documentos de
Archivo Electronicos,
en su articulo 42 de la
Ley de Archivos del
Estado de Chiapas.
Disco duro 5 unidades

Cajas de plastico para
archivo

25 piezas tamana
carta

50 piezas tamafio
oficio

Cajas Dﬂli_ﬂmrl-ilsnn
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| Para resguardo de la
documentadcion
considerada DOm0
archiva de trémite, y
cambioc de  algunos
recopiladores del
departamento de
contabilidad en archivo
de concantracion,

Acondicionamiento del 1 pleza de cada uno Los materiales
espacio fisico para el solicitados B
archivo de implementados para las
concentracion instalaciones de anchivo

para en arte combatir a
hurmedad ¥ la
COMSErvacHn
documental =on  los
sigulertes:  Proteccidn
personal, cubre bocas,
Alcohal, Lyson, Guantes,
Antecjos de seguridad
anti polvo, Gel limpiador
de  manos, escoba,
trapeador.

La comunicacion es fundamental entre los responsables de Archivo de Tramite v la
Coordinacién de Archivos, se llevaran mediante asesoriasg, juntas informativas con los enlaces
¥ &N 5uU caso con responsables de Archivo de Tramite de las areas, departamentos y oficinas,
realizandose una minuta de trabajo con los puntos v acuerdos gue se trataron, firmando de
conformidad y fecha de compromiso de cada uno de allos. @

CONTROL DE CAMBIOS
Se preve que, en caso necesano, el PADA 2024 podra modificarse por parte de los *J.
siguientes servidores pdblicos involucrados: |
- X
* Responsable de la Coordinacidn de Archives y del Archivo de Concentgggion MApanty
* Responsablas de los Archivos de Tramite (Pravia solicitud) P&i WAL 77N

s Reprasentantes del Grupo Interdisciplinario (previa solicitud) COAPATAP | | DE ARCHIVO
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COAPATAP
PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

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

archivistica de la documentacion

3. Falta de recursos matariaies en Bajo
los Archivos de Tramite y de
Concentracion para realizar los
procesos archivisticos

4. Falta de tiempo y personal que Bajo
realice actividades en los Archivos
de Tramite v de Concantracion

5. Ocultamiento de informacién v Bajo
documentacidn en los Archivos de
Tramite y de Concentracidn

6. Omisién an el levantamiento de Bajo

Infarmacidon por el personal del
COAPATAP
f. Personal desinteresado para - Bajo

realizar las actividades en los
ﬁ:ﬂé‘.:?f ‘ s Wt | www . coapatap.gob_mx
Siga wiols $

8. Resistencia al cambio e

inobservancia de normatividad
I para el cumplimiento ¥
{ elaboracion de Instrumentos de |

B

Archivos de Tramite
e



COAPATAP

conservacion, por el personal que
realiza las actividades en los
archivos de tramite vy de
Concentracion

Desinterés  del Dﬂrsunal para
realizar las actividades de archivo
g insensibilidad del personal de
mando an la realizacidn de los
pProcesos archivisticos ¥
cumplimiento e los
ordenamientos juridicos.
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COAPATAP

El presante Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es elaborado y presentado por el Jefe

de Archivos; y aprobado por el Comitéd de Transparencia del Comité de Agua Potable y
Alcantariliado del Municipio de Tapachula
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L. Enrique Letn Napales: Lic. Harpldo
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