CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2020

SISTEMA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO MUNICIPAL

Vigencia documental

Tipo de soporte |yalor documental Plazos de conservacién |Técnicas de seleccién Informacién
Codigo de la serie |Serie Breve descripcion del asunto documental [A L E AT AC [Total Elimina[Conservacion [Muestreo |Observaciones Publica [Confidencial |Reservada |Fundamento juridico ¢

42.1|Planos Planos de construccion, eléctricos, hidraulicos de PTAR Papel X 1 5 6 X X

42.2|Manuales e instructivos Manuales de equipos, mantenimiento, procedimientos, seguridad, etc. Papel X 1 5 6 X X

42.3|Resultados de laboratorio Andlisis de muestreos de agua cruda y tratada de PTAR Digital/Papel X X 1 5 6 X X

42.4|Vales de pipas Vales de pipas pagados por compra de agua tratada Papel X X 1 5 6 X X

42.5|Expedientes Proyectos de agua potable, estructuras especiales, compras (vales y requisiciones) Papel X X 1 5 6 X X

42.6|Reglamentos y normas Reglamentos y normas aplicables en calidad de agua Papel X X 1 5 6 X X

42.7|Muestreo Muestreo de descargas diferentes a las domésticas Papel X X 1 5 6 X X

42.8|Planes Plan operativo anual, plan de mantenimiento, etc. Papel X X 1 5 6 X X

42.9|Formatos de operacidn y control Laboratorio, conductividad, rutina de inspeccidn, voltajes y amperajes, etc. Papel X X 1 5 6 X X
42.10|Informacion general de PTAR Copias de cotizaciones, facturas, catalogos, documentos operadores, etc. Papel X 1 5 6 X X
14.11|Resguardos Inventarios de mobiliario, bombas y equipos Papel X 1 5 6 X X
42.12|Oficios Enviados y recibidos Papel X 1 5 6 X X
42.13|Altos consumos Descargas no domésticas mayores a 100 metros cubicos Digital/Papel X 1 5 6 X X
42.14|Guia Auxiliar de Operacidn de PTAR Curso de operacion de PTAR de lodos activados Papel X 1 5 6 X X
42.15|Bitacoras Bitdcoras de operacion y de medicion de parametros Papel X X 1 5 6 X X
42.16|Diagndstico Técnico Rehabilitacion de PTAR propuesta técnica y econémica Papel X 1 5 6 X X
42.17|Requisiciones Agua potable, alcantarillado, pozos, operacion Papel X 1 5 6 X X
42.18|CEAG Oficios recibidos para talleres de capacitacion y apoyo a eventos. Papel X 1 5 6 X X
42.19|Descargas sanitarias de empresas externas Manifiestos MAQLIN Papel X 1 5 6 X X
42.20|MIR Matriz de indicadores de resultados y evidencias Papel X 1 5 6 X X
42.21|Proyectos Cultura del agua, Edificio libre de tabaco Papel X X 1 5 6 X X
42.22|Encuestas Realizadas a usuarios y empleados Papel X X 1 5 6 X X
42.23|Difusiones Obras, cuidado del agua Papel X X 1 5 6 X X
42.24|Diagnosticos Organizacional interno del SAPAM, Tecnico rehabilitacion del PTAR Papel X X 1 5 6 X X
42.25|Convenios De pago con usuarios Papel X X 1 5 6 X X
42.26 [Normatividad Ley organica, codigo territorial, reglamento del SAPAM Papel X X X 1 5 6 X X
42.27|Informes Actividades, trimestrales Papel X X 1 5 6 X X
42.28|Contratos Servicio de agua potable y drenaje Papel X X 1 5 6 X X
42.29|Aforos Revisiones domiciliarias a usuarios Papel X X 1 5 6 X X
42.30|Orden de suspension Abonos, pagados, cortes, prorrogas Papel X X 1 5 6 X X
42.31|Ordenes de atencion Instalacion de medidor fuera del predio, giro/tarifa Papel X X 1 5 6 X X
42.32|Registro de usuarios Atencion a usuarios y cartera vencida Papel X X 1 5 6 X X
42.33|Ajustes Modificaciones a la facturacion Papel X X 1 5 6 X X
42.34|Cambios de titular Documentos que se proporcionan para archivo Papel X X 1 5 6 X X
42.35|Compras De materiales para las diversas areas Papel X X 1 5 6 X X
42.36|Cotizaciones Investigacion de precios en el mercado Papel X 1 5 6 X X
42.37|Contabilizacion de facturas Registro contable de compras realizadas Papel X X 1 5 6 X X
42.38|Armado de expedientes Recopilacion de documentacion de pagos realizados Papel X X 1 5 6 X X
42.39|Programacion de pagos Base de datos para la liberacion de pagos Papel X X 1 5 6 X X
42.40|SEVACC Informacion contable Papel X X 1 5 6 X X
42.41|Indices de gestion Informacion SIO CEAG Papel X X 1 5 6 X X
42.42|Politica de ingresos Informacion, recaudacion por derechos del suministro de agua Papel X X 1 5 6 X X
42.43|Ingresos Ingresos recaudados Papel X X 1 5 6 X X
42.44|Derechos de extraccion Impuesto que se paga por la extraccion de agua a pozos Papel X X 1 5 6 X X
42.45|Derechos de descarga Impuesto que se paga por aguas residuales Papel X X 1 5 6 X X
42.46|Impuestos Pagos de impuestos de ISR por salarios e impuesto cedular Papel X X X 1 5 6 X X
42.47|Presupuesto Anual diagnostico de ingresos y egresos, modificacion Papel X X 1 5 6 X X
42.48Nomina Calculo y pago de nomina Papel X 1 5 6 X X
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42.49|Liquidaciones Pago de liquidacion Papel X 1 5 6 X X
42.50|Becas Control y pago de becas Papel X X 1 5 6 X X
42.51|Incapacidades Control y registro de incapacidades Papel X X 1 5 6 X X
42.52|Pensiones alimenticias Pago y control de pensiones alimenticias por Papel X X 1 5 6 X X
42.53|Recaudacion Servicio del SAPAM Papel X X 1 5 6 X X
42.54|Acceso a la informacion Registro y Control a acceso a la informacion Papel X X 1 5 6 X X
42.55|Sindicato Oficios y contratos del Sindicato Papel X X 1 5 6 X X
42.56 | Cuentas bancarias Contratos y oficios de bancos Papel X X 1 5 6 X X
42.57|Contratos a Proveedores Compra de materiales para el SAPAM Papel X X 1 5 6 X X
42.58|Reportes Laborales, actividades realizadas, transparencia Papel X X 1 5 6 X X

Ing. Arturo Serrano Castillo

Director General del SAPAM



