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DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA I

1 COMITE DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
m CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2023 COAPATAP

PRESENTACION

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

¥ 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 Disposicion
Documental (CADIDO) que permitira regular de manera general y sistematica al organismo, ya gue es un instrumento
normativo gue servira para regular de manera eficaz y eficiente la produccion, uso, circulacion, conservacion, transferencia

y 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 las

versiones anteriores a este”. %ﬁ
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COMITE DE AGLIA POTABLE Y ALCANTARILLADO
HIAPA DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2023 [:[MF M‘ﬂp

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 vy eficiencia.

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, tecnolagico 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 Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del Estado de Chiapas, y los instrumentos
archivisticos permitan la identificacion de vigencias de guarda y custodia de los documentos gue integra el archivo del
COAPATAP, asi como garantizar la recuperacidn, 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 Tramite, asi como el tiempo que
debe resguardarse en el Archivo de Concentracidn por causas Legales, Fiscales, Contables o por referencias y
consultas administrativas posteriores.

« Facilitar la constante circulacion 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 v procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacidn y conservacion de los archivos
y documentacion 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 gue en materia
archivistica sefiala el articulo 5 de la Ley General de Archivos y la Ley de Archives del Estado de Chiapas. 3
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POLITICA PARA LA IMPLEMENTACION

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 y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; los Instrumentos de control determinados,
deberan considerar al menos, los siguientes:

L. Cuadro General de Clasificacion Archivistica

II.  Catdlogo de Disposicion Documental

I, Inventarios Documentales.

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

Direcclon General del COAPATAP debera actualizar cada ano el presente instrumento como lo sefiala la fraccion XLV
de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn y Proteccidn 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 Concentracion, los cuales deberan ser entregados perfectamente Depurados, (lasificados e
Inventariados, conforme a las disposiciones vigentes.

Para la valoracion de las senes en el Catdlogo, se han considerado Gnicamente originales, por lo que las copias se
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 (nica instancla mediante cual se tramitaran jos
dictamenes de bajas documentales. el o A FBLEY -
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+ Los documentos gue hayan sido objetivo de solicitudes de acceso a la informacion, deberan de conservarse por dos
afos mas a la conclusion de la vigenda documental.

METODOLOGIA DE ELABORACION

La elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental, se realizd de la siguiente manera: Se llevd a cabo una capacitacion
en materia de archivos con el objetivo de identificar el origen y fundiones sustantivas de cada unidad administrativa.

Para realizar este proceso, se siguieron los siguientes pasos:

1. Atraves de los productores y generadores de los documentos se trabajé para identificar que funciones corresponden
si s0n comunes y/o sustantivas de acuerdo a los documentos que produce.

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

3. Se reunio la informacion institucional.

4, Se Llevd a cabo la capacitacidn del llenado de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, guidndolos pase a paso
para cubrir los espacios que estas comprenden.

5. Se procedid a la Valoradon Documental de cada Unidad Administrativa, donde coadyuva el Grupo Interdisciplinario,
Directores Generales, jefes de departamentos u oficinas, asi como los Responsables de los Archivos de Tramite.

Nota: Las series que compenen las secciones comunes se tomaron del Catalogo de secciones y series de facultades,
atribuciones o funciones comunes para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de los sujetos
obligados del Estado de Chiapas, Emitido por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Patns
Personales del Estado de Chiapas, a través de la Direccion de Capacitacion y Promocion de-la Transparencia, .~ > -~
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MARCO LEGAL

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 €l Estado de Chiapas.

Acta de creacion del COAPATAP,

Ley de Salud Estatal.
Contrato Colectivo de Trabajo. \
Ley de Desarrollo Constitucional en materia de Gobiemo y Administracion Municipal del Estado &E"x
Chiapas. )
Ley de Hacienda Municipal. (}}/
Ley Estatal de Fraccionamientos y Conjuntos Habitacionales para el Estado y los Municipios de Chiapas. \‘--
Reglamento de Construccion para el Municipio de Tapachula. ; e f_.;--"' b\
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INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO Y USO DEL CATALOGO.

Todas las unidades administrativas del COAPATAP aplicaran el Catdlogo 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 fadilitar su comprensién y aplicacion.

En el formato del Catalogo se encuentran los apartados siguientes:

1. EN CLAVE O CODIGO DE LA CLASIFICACION [SECEIﬁH_. SERIE, SUBSERIE):

1.1 Las secdones son las divisiones del fondo documental, determinadas con las funciones comunes identificados con la
letra "C" (1€, 2C, etc.) Y sustantivas identificados con la letra "S” (1S, 25, 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 requerir una subdivision de la serie, se puede subdividir para crear un subnivel, es
decir, cada serie podra ampliarse un nivel mas de manera horizontal,

Ejﬂmlj'lﬂ: Li 12 B
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2. NIVELES DE DESCRIPCION, SERIE DOCUMENTAL: Es la identificacién del nombre genérico de cada serie

documental. :
v
SECCION (5C) - SERIE [SE) - SUBSERIE [55)
i " 5 DOCUMENTAL
0ic LEGISLACION
01€.03 | Leyes

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 semiactiva
(concentracion) de su ciclo vital, es decir, mientras interesa a la entidad productora, como instrumento y referencla para el
desarrollo de la gestién.

En el pre&enle Catalogo se detectaron tres tipos de valores en los expedientes: f

» Administrativo (A): Son todos los documentos que se producen en el desarrollo de una funcion, —, 4
« Legal (L): Son todos los documentos que permiten {.:frhf car derechos u obligaciones que sirven cmﬂufﬂru
ante la ley. — :

’ Comité De Agua Potable y Alcantarillado del Munlcipho de

o ™ i Tapachuta - | 4! [

LYY, Edificio Matriz ; L. A Ty .
& g B* Morte N° 13 F\\ ' ' : |
-l'-"') Mwﬁ Tapachula, Chiapas, México | v ! TAERATCHIN K i



COMITE DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
TTAPA DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA
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s Fiscal o Contable (F/C): El valor fiscal es aguél 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
justificacion de operaciones destinadas al control presupuestario.

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

» Archivo de tramite (AT).

s Archivo de concentracion (AC).

o Total (AT + AC = Total de afios de conservacion). ¥ | a3
+ +
CLAVE O CODIGO DE LA nﬁmrqﬁu e, $
 CLASIFICACION wmﬂ VIGENCIA DOCUMENTAL
(SECCION, SERIE, SUBSERIE) =
VALOR PLAZO DE
Sc s = SECCION (SC) - SERIE (SE) - SUBSERIF {55) | DOCUMENTAL CONSERVACION
DOCUMENTAL TOTAL
AROS
01cC
01C.03 Leves 5
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4. TECNICAS DE SELECCION Y/O DESTINO FINAL: Procesos referentes a las acciones de disposicion final de los
documentos. A partir del proceso de valoracidn, se especifica la conservadién o la eliminacion de estos. 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 someteran a

valoracidn del Grupo Interdisciplinario del COAPATAP.

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

Muestreo: Se sefiala la documentacion suscepiible de ser conservada permanentemente mediante un proceso que
seleccione sélo una muestra de los expedientes que ameriten conservarse. Dicho proceso se efectuara bajo algun método
que se haya establecido por el drea productora: Método selectivo o cualitativo, sistematico (Cronoldgico, Geografico,
Alfabético y Numérico), métado aleatorio (al azar), entre otros. El método determinado por el érea productora esta descrito
en la ficha técnica de valoracidn de la serie documental que corresponde.

4
+
VALOR PLATD O€
SECTION [SC) - SERTE (5E) - SUBSERIE (55) | DOCUMENTAL CONSERVACION MUESTRED
i i 55 fsc) :H“mh 1 . ""—'—W ELIMINACION | CONSERVADION s
A[LIC|F| AT A pr ooy
e . LEGISLACION I |
01c.03 | Leves [ Ia § | 1 | | ¥ | .
: ol o LN BEAMEY - £
‘-f"““‘““’m
] JEFE !-_u'.rl:r
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i ] CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2023 EﬂﬁFﬁTﬁF
5. DESTINO:
Emitir el dictamen de baja documental cuando la técnica de seleccidn sea eliminacion o de transferencia secundaria para
aquellos documentos sean considerados de caracter histdrico. l..""":5 )
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2023

SECCION (5C) = SERIE {SE) = SUBSERDE MUESTHEOQ .
5C 5E 55 (55) DOCUMENTAL ELIMINACION | CONSERVACKIN e si2 cAs)
01C | LEGISLACION

01C.07 Reqlamentos X 3 i 4 K Ho
01€.07.01 | Reglamentn Intemao X 3 2 5 . i H
D1C.O08 Acuerdos Generales | % 3 X B

0zC ASUNTOS JURIDICOS i
Actuaciones v Representaciones en |
205 Materia Legal X 3 1 4 x B
02C.05.01 | poder Motarial X 3 1 b | B
D2C.08 Juicios contra la Dependencia X g 5 10 X H
00801 Condiliacioness X 3 7 5 x B
02009 Juicios de la Dependencla X 2AERE X H
02C.10 Ampares X = 5 | 3 " B
Desfalcos,  peculados, fraudes vy

2C. 14 g 4 3 Z 5 x I B |
02C.18 Derechos Humanos X 1 1 2 X | H
D219 Certificaciones X 3 1 4 X B
o2C.21 Procedimiantos Administrativos X ﬂ=_ 3 1 4 e B

..-‘:7 =
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2023

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL  TECNICAS DE SELECCION
VAIDR PLAZO DE | BESTING STING
- - - SECCION (5C) — SERIE (SE) — SUBSERIE (55) | .00l CONSERVACION Al [pre——
DOCUMENTAL T TOTAL (BN S0 CASD)
ali|c|F| ar | ac it
PROGRAMACION,
03C ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION
| 03C.07 Programas Operativas Anuales

03C.07.01 | POA Direccian Administrativa X 1 2 3 X H

QICO7.02 | POA Direccidn Comercial X 1 2 3 X H
03C.07.03 | POA Direccidn Ingenieria X 1 2 3 X "o |
In | u3co704 | POA Direccidn Operativa X 1 2 3 ) 4 H i
Q0705 | POA Drgm:- Intermo de Control X 1 2 3 X H |
03Coraee | POA Departamento Juridico 4 1 2 3 x H ‘

130707 | POA Departamento Cultura del Agua X 1 2 3 x H
03C07.08 | Arctas de Hechos y Lineas de Accién | X L) 2 | 2 X H |

03C.11 Integracian v dictamen de manuales de
S organizacian = = — i :
03C.11.01 | Manual de Organizacidn ¥ 3 1 | 4 ¥ T 1
.;___
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COPATAP

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2021

Tasachula, Chiapas, México

N | NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL FECHIGAS DE SELECION.
' T VALOR AT ' DESTING
SECCION (SC) — SERIE (SE) — SUBSERIE (55) it CONSERVACION MUESTRED
-3 55 DOCUMENTAL 4L PR AR . ELIMINACION | CONSERVACION he S5 CAS0}
alv|c|F| ar | A fidns
RECURSOS HUMANDS
04€.03 Expediente Unico de personal
MCO030 | Personal de Base XX 24 1 43 | =i X H w
04C.03.02 | Personal de Honorarios XX 5 1 & X B
04C.04 Registro y control de puestos y plazas | ¥ | 2 1 3 X | B
D4C.05 Nértiina de pano de personal >: 5| & 10 i B
_Cos.01 | Movimiento de nomina X 3 3 6 X 8
Control de asistendia {Vacadiones,
i descansos, licencias, incapacidad) X 3 'z | & | % 8
04C.08.01 | Tarjetas de Asistencla X 3] 2 5 X B
| 0ac.10 Descuentos X 5 | 5 10 X B
o4Cat | | Estimudos y recampensas X 5 5 i0 X B
MC.11.01 | Apoyo a Trabajadores X 3 3 ] X __ B
04C.15 Afliiaciones al ISSSTE, IM55 O ISSTECH | X 3 2 5 X B
DAC15.01 | Documentos IMSS e INFONAVIT x| | | [ 51 5 10 X 3
04C.17 Jubilacianes v pensiones X | X X| 13 2 5 X B
| 04C.19 Becas X 3 3 g | X = — B
Relaciones laborales [comisiones mixtas, —
i sindicatos, condiciones laborales) ki SEPG 50 & =
Capacitacion continaa v desarrollo
04c.22 | - profesional  del persanal de  dreas | X 1 1 2 X B
administrativas [
04,23 Servicio soclal de dreas administrativas X
= Comite De Agua Potable y Alcantarillado
P, Tepachula
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W
CONPATAP
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2023

NIVELES QF DECHIPCIGN DOCUTBNTAL {ARCIS DO OMEMTAL st o
VALOR PLAZO DE .
1 " - SECCION (5C) — SERTE (SE) — SUBSERIE (S5) _ﬁm? CONSERVACION FUMIRACON | conseruacdn | MUESTRED
DOCUMENTAL TOTAL {EM 5L CASD)
AlL|C|F| a7 | aC ey
05C RECURS0S FINANCIEROS
05C.04 Ingresos X 1 g 10 X B
p5C04.01 | Recibos de sucursales % 1 9 10 X B
psc.oa0z | Cortes de caje ¥ 1 g 10 X _ B
05C.04.03 | Cédulas de ingresos mensuales ¥ 1 | 9 10 X B
Registro y Control de Polizas de | s
05C.17 Egresos . i x - Al 3 | 7 10 X B
Registro y Control de palizas de
0sc.18 Ingresos Hx Xl 3 7 10 X B
05C.19 Polizas de diario ¥ | x ¥ 3 7 10 o B
USCA501 | pocumentos Generados de Pélizas Diario | y | x| 3 7 10 B
05C.22 Contral de cheques X a | 1 10 B
B8 Apertura de cuentas ¥ g 1 10 B
~ | osczzoz 1
LR s X 9 | 1 | 10 B
05c.23 |* Conciliaciones bancarias | % 1k 10 .
0sC.29 Inforrmacion de la cuenta pldblica x| x| /%] 3 7 10 H
LS
¥ Comité De Apun Potalle ¥ Abcantarillade 08 Mu niciplo de
,."“'::l.]-”r:- N Tapachula
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il
o
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B,
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2023

VALOR PLATOD DE !r -I E A '.!- :-
s i SECCIOM (5C) — SERIE (38) = BUSSHRIE (35) et COMSERYACHIN ELAINACION | consmmvaciie | MUESTRED
TOTAL {EN 5U CASOH
AlL|C|F| Ar AC -
RECURSOS MATERIALES ¥ OBRA PUBLICA
06C.03 Lictaclones % 1 | 2 3 % B
O6RC.04 Adquisiciones X 1 | 2 3 X B
O6C. 14 Registro de provesdores y contratistas | X 3 5 8 x B
Irventario fisico v control de bienes
e muebles e inmusbles ol B | : i A ¥
Auditoria Superior del Estado (ASE)
DEC.17.04 i . inrios Xl 1 | 3 4 X B
06C17.02 | Inmuebles X 2 | 2 B
Almacenamiento, Control y
s Distribucién de Hﬁenﬁ muehles A 2 : 3 % 8
i Resguardo de mobiliaro y equipo de X 1 2 3 X B
o5 N bl B
Resguarde de Maguinaria v Equipo de
061900 | 1 iantae ¥ l 1 |
05C.19.03 | Resguardo de Transporte X 1
psC1504 | Resguardos cancelados X 1
DEC.19.05 | Motos x| 4
psC.19.06 | Vehiculos TE 5 |
DEC.1307 | Bicicletas X | &
e
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g PLAZO DE BN,
SC -3 55 SCCHI (56) _nmnnuu{ummT SUBSERIE {5) | uusome reuasmoss wm?mu ELIMINACION | CONSERVACION ;"m
. AlL|c|F| ar | A ABos
- Disposiciones y sistemas de
bl abastecimiento v almacenes A 3 2 2 B
Cardtula de concentrado de drdenes
GECA00L | e trabajo (salida), | * £ 1 1 3 X E
Devolucion de material al almacén
QB 20002 (Entrada) X i I i i 3 X B
DEC.2003 | Avisos de Alta (Coplas de facturas) H 2 1 3 X B
0EC2004 | Vale de salida % [ 2 | & 3 X B
0BC TECNOLOGIAS ¥ SERVICIOS DE
LA INFORMACION
Programas y provectas en materia de | ' |
0BC.08 | informética i X . 1 2 3 X H
‘Control y desarrolic del parque I
08C.13 formiicn X 1 2 | ¥ B B = B
Administracion y servicios de
08C. 17 Eirs lencla * 1 2 3 " B

Ml ¥ RELE POTARE Y 3
g, BLC AU B10L AT D1 il 0
PRI

Eﬂ-:lPﬁTﬁF

i F DE ARCHIVD
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 NIVELES D DESCRIPEION DOCUMENTAL VIGENCIA DOCUMENTAL
VALDR PLAZO DE DESTING
o st s M{m-mziﬁﬁimzm  (wascaes smwaosy mnsmm::u e e S rl;:.l;rlﬁu
Al L | p AT ac | e
UBC17.01 | Aa de uswarios X Lo 3 ¢ i
0BC.26 Servicios Informditicos X 1| 2 3 | x ! = B
0BC26.01 | Diagivisticos ¥ 1|2 3 X B |
09C COMUNICACION SOCIAL |
09C.05 Publicidad Institucional X i N e K B |
ecos.0l | Difusion, publicaciones en medios X 1|2 3 X B |
09C. 14 Actos y eventos oficiales X | 3 X B
0%C14.01 | Escuelas, empresas y colondas visitadas X | 11| 2 3 ) B
09C14.02 | Material para difusion de cultura del Agua | X W 3 | ¥ B
e erat o g Tt L L, r
05C.14.03 Eveln.hfmdﬁ acuerdo 8l calendaric X s 3 X B
0C CONTROL DE AUDITORIA DE |
ACTIVIDADES PUBLICAS
10C.03 Auditoria X 5 5 10 X B
100301 | Auditoria Interna X S5 3| L b B
10C0302 | Auditorla Externa (ASE) IR sl s | w0 X B
10C.09 Quejas v denundas de actividades publicas o 10 X B
10C. 14 Declaraciones Patrimoniales X 3| 3] 6 X B
10C.15 [° Entrega — Recepcion X 5| 8 10 X B
510 PLANEACION, INFORMACION,
EVALUACION Y POLITICAS
11C.24 Junta de Gobiermo X H
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: : —
s 5 55 SECCION (SC) = SERTE [SE)} = SUBSERTE [S5) gkt me ki CONSERVACION ELinanAGON | comservacon | MWUESTRED m
ki AlL|C|F| ar | ac m g
12C TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA
INFORMACION

12004 Unidad de Transparencia X 3 1 4 X B
1200401 | Splventacicn de Verificacion X 3 1 4 X B
- 1200402 | Recursos de Revisian K i 1 4 X B
12€.05 Comité de Transparencia ¥ | 3 |4 | 4 B
12€.06 SRR e ibacon Y. |1k o W 3t X B
12C.10 Sistema de datos personales, X 3 | 1 1 X B
12C2001 | Avisos de privacidad integral y simplificado | ¥ | 3 1 4 X | B
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DOCERENTAL PLATO DE DESTING
o - = SECCTON m—umr_.m[ﬂﬁlmlm (55) . CONSERVACION T T LT Tl e ——— 4:.“5[:“!”
AlL|c|F| AT | AC m
13C ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
13C.03 Sisterna Institucional de Archivos (SIA) 4 3 1 4 X H
13C.04 Instrumentos de control archivistico X 3 1 4 X
Instrumentos de organizacian y/o consulta
13C.05 archivitica X 1 2 3 X "
Inventarios Generales (trarmite = X
L. ] P | concentracidn e histgrico) s 2 LA P H
Imventarios de Transferencia (Primaria, X
1CO502 | o aario 1 3|2 ? . B B
I3C05.01 | Inventarios de Baja Documental 4 3 4 7 A B
13C.05.04 | Vale de Préstamo de Expedientes X 1 1 2 X B
Capacitacidon  en  administracgon de
i . documentos y gestion documental, A 1 1 2 X Ei
13C.07 Diagmosticos archivisticos X 1 | 2 X
13C.08 Valoraciones documentales
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VALOA
DOCLMENTAL PLATD DE
Ceai MUESTRED
_2_:% RUACION ELIMINACION | COMSERVACION [N S0
TOTAL CASE)
BlL|cC|F| ar AL Afios
15 GEMERAL
Documentos H.  ayuntamienta  de
15.01 ® 1 2 3 X B
N Epa:hula ;
15.02 Documentos Sindicato x| X o 2 3 X B
15.03 Acta de Creacion XX 9 1 10 X H
15.04 Contrato Colective de Trabajo X 3 1 4 X | H
Titubos de Concesitn de Aprovecharmsento
15.05 de Aguas Nacionales Al X g 1 10 X .
o s
f,--"'? ALY T
, AT RBO L MCIPE
=i R i G
CONPRTAP | |

i
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s sE 54 SECCTOM lﬂ:]-—m-f‘.:li".tﬁ- SUBSERIE (55) SUMINACIGN | consERvAcSN ;‘um
. TOTAL
AT | AC ARiGS
a5 COMERCIAL

k01| _Eun:-‘.hl.—imcla_s de_nu. adeudn 1 1 2 x

25.02 Atencian al Publico N
25.02.01 | Bonificaciones i X
250202 | Estudios socic-econdmico 1 X

25.03 Fezagos

I 'n 25.03.01 _ Requerimiento de Pago 1 s 3 x
25.04 Atencian Empresarial [
| - 25.04.01 | Empresas que descargan a la PTAR 1 1 2 X
25.05 Contratos —1 s
Expedientes de Contratos de los
25.05.01 Utusrios 2411 25 X
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oA bt MUESTRED
& - " SECCION (5C) — SERTE ﬁ‘; SUBSERIE (s5) | e CONSERVACKIN ELIMINACION | coNSERUACISN |EM U
alL|c|e| ar | ac T;;f" a0y
25.06 Lectura y Medicidn
| 25.06.01 | Planos ¥ 4| 1] 325 X H
25.06.02 | Reporte de Facturacion ¥ 9 1 | 10 ¥ 8
as INGENIERIA ' |
35.01 Levantamiento topograficos x 1 I 10 X
35.02 Validacion de Proyectos %! = X
as ‘ OPERATIVA |
4201 Ordenes de trabajo a realizarse en |
: diferentes colonlas 2 X I e o S | S (B = = — B __
45 02 Ordenes de trah.ajns realtzadns Eﬂ I
" diferentas colonlas ¥ 1 2| 3 X B
i,
COMITL D ALSR ) = -
:‘T':‘umtﬁﬁ”
l JEFE DE lﬂﬂ:ll"l'ﬂ
I_\-\"'\-\. -
. 1
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Al v | Fe | ar]ae | rora | | DESTING FINAL
| | Actas administrativas de entrega- recepcin | y 4 % g
= | ¥ sus anexcs (copia fotostatica) ]
Acuses de recibide de oficlos y soporte
documental en copia, trémites _ s - documentos de
2 | administrativos que se reallzan ante otras r 4 1 1 X adrnlinish-atiwa | laka
= 1 1 IIIHEd no
Linidades Administrativas conforme a las s brogtilianan ul okl
3 rchiva de
facturas de estas (copia fotostitica) ! st
Agendas (copia fotostatica) ¥ itracion, una  vez
1 1 X concluida su wigencia se
Copias de atentas notas, notas efiminan bajo supervision y
informativas, memorandums _ levantamiento de un acta
Carpetas de las sesiones de Comites admh[qh'al:i\ra firmada por
5 | cuando las Unidades Administrativas acusen el area  generadom
coma invitadas (duplicados o copias) L comespondiente, el
& | Clrculares atendidas X 1 | 2 %] rt_'r.punsable del archivo de
| 7 | Copias de Observaciones de auditorlas X 1 1 ¥ o trﬂngtm el jefe de ard"'ﬁ
Registro de visitantes y proveedores y x ! i g
8 Fotosts 1 1 " Organo Interne de Contral,
AL R i RO s posteriormente el Grupo
g |SEESIERahdes de entrada y | X | o Interdisciplinario  deberd
10| Informes barradores X 15 RNt |
11 | Invitaciones y felicitaciones X 1 i ¥ AR Tor e kbt l e e
12 | Libretas de recadas x| | 1 1 X General del Estado de
13 | Minutarios (copla fotostatica) X 1 1 ¥ Chiapas. -y
_1‘1 f'qll'.'lﬁﬁ |I'!1:'IHT'I'T_HT:|'1'E5 X | 1 ] oM OF e & POTERLE §
15 | Presentaciones X {1 1 X
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HOJA DE CIERRE

El presente Catalogo de Disposicidn Documental consta de 13 secciones comunes, 4 secciones sustantivas, 73 series y 59

subseries documentales, mismas que establecen su valor documental, plazo de conservacion y destino final.

El Catalogo de disposicion Documental fue publicado el 02 de enero del 2024.
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