CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SAPAZA

CODIGO, SERIE Y
CONFIDENCIAL

SAPAZA

BAJA DOCUMENTAL

15.1. AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO, TRATAMIENTO Y DISPOSICION DE SUS AGUAS RESIDUALES

15.1:1.1

15.1.1.2

| CALIDAD DEL AGUA

BITACORA FUENTES DE ABASTOS (POZOS)

,”302__“.0?.“.0 DE CLORO RESIDUAL

HASTA EL CIERRE
DEL POZO

DE LA . INFORMACION QUE|
AS SERIES DOCUMENTALES

NO

TOTAL

Estd integrada uow toda la nOn:Bn:.mn_o: de losi
.uo~3 del organismo (formatos de monitoreo diario,
_3:_3 de concesion, caracteristicas del pozo,|
bitacora de rehabilitaciones, planos de ubicacién,
caracteristicas del equipo eléctrico, actas de
verificacidn, muestreos de agua, fichas técnicas de
|calidad).

NO

PARCIAL

Estd integrada por toda la documentacion de los:
monitoreos diarios que se comparte semanalmente;

con Secretaria de Salud.

(15.1.1.3

LECTURAS DEL SUBMONITOR

15.1.1.4

| CONSUMO DE AGUA Y CLORO

15.1.1.5

15.1.1.6

|REPORTES DE NIVELES DINAMICOS

| ORDENES DE TRABAJO

| MANTENIMIENTO A LINEAS DE REDES

HASTA EL CIERRE
DEL POZO

HASTA EL CIERRE
DEL POZO

HASTA EL CIERRE |

DEL POZO

HASTA EL CIERRE
DEL POZO

HASTA EL CIERRE |

DEL POZO

15.1.3

AGUA POTABLE

DRENAJE

Egzﬁaaiuo ‘%Esbc

REGISTRO UNICO DE USUARIO (Padrén por
cuentas)

NO

NO

PARCIAL

Se integra con los formatos de lecturas del equipo
submonitor, donde se mide las horas de trabajo del
equipo de bombeo, Se realiza la lectura al inicio y fin
de cada mes, por cada uno de los pozos.

PARCIAL

|El expediente se integra por mes con los formatos,
_n_m lectura del volumen de agua en m3 y el volumen,
_o_a clorodecadaunodelospozos. |

NO

NO

NO

S
Si
Sl

NO

PARCIAL

PARCIAL

PARCIAL

m_ expediente se integra por mes con los qo:._._unnw,
de la lectura de cada pozo sobre el nivel de agua que
tiene, utilizado para hacer comparativos mensuales.

,mm integra con los formatos de lecturas diarias del:
medidor de flujo y consumo de cloro de cada pozo.|
_.2 formatos incluyen informacién como la fecha,!
_._oa lectura actual en m3, consumo diario en n._m
lecturas de luz.

El expediente se integra con las drdenes de los
servicios realizados a los pozos (entrega de gasolina,
cloro y/o mantenimientos menores).

_m!m integrado por los formatos de reportes y
das, separadas por mes y concepto.

TOTAL

Se integra por los expedientes de usuarios de las
|colonias que son suministradas de las fuentes
|deagua del organisma; contiene formatas internos
|con un nimero de folio consecutivo, la cuenta de
lagua potable y datos generales del predio (tipo y
mnm..mn-m:.u:nmw. informacion de pagos, etc).




15.1.4

15.1.5

SUBSERIES

FACTIBILIDAD DE SERVICIO

25, V.1

‘SERVICIO MEDIDO

| CONTRATACION DE OBRA

ICUMENTAL

20 X NO

Nm __c.n h

Mm.__\HM

25.1V.2

25.Iv.3

2C.1

| PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

TOTAL

PROPUESTA DE ADIUDICA TARIOS

EJECUCION DE OBRA

bn:mw_uo DE nOme_Om _um bUg_z_.mqa.p..n_Qz

ACTAS DE mmm_oz DE CONSEJO

~z_n_h._._<> DE LEY Om _memmﬂm

L si

2Is

_z_n_b._._<> DE vwmwcv:mm._.o DE mOzmmOm

TARIFAS | Dm >.mc> POTABLE

LR

2C11
2C.1.2

ACTA DE mz:ﬂm@ xmnm_anaz

hﬁs DE F COMITE
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TOTAL
40._.)_.

AO «.D_.
._qu _.

.—Dﬁ.u,_.

PARCIAL

TOTAL

INFORMACION  QUE

MENTALES

Se integra a peticion del interesado y contiene:
solicitud, dictamen de trazos, usos y destinos,
alineamiento y nimero oficial emitido por Obras
Publicas, escrituras, identificacion, carta poder, acta
constitutiva, recibo de agua potable y predial, plano
de subdivision del predio, el dictamen de toma,
descarga y medidores de agua y drenaje, el oficio de
viabilidad y el dictamen final de factibilidad.

Se integra por los formatos y documentos que
amparan la entrega de agua a los usuarios.

Se integra por los documentos para la toma de
lectura del ¢ de agua, si ada por los
POz | n_m, 2| organismo,

Ise integra por los documentos necesarios para;
asignar una obra piiblica y los paquetes de obra.

‘ymm-u integrado por los documentos relativos a la
lobra publica, como lo son: biticora de obra,
nformes de abra, y/o prérrogas, diferimientos o
isuspensiones y reanudaciones de obra Emon:nmﬂ

|dela naturaleza de la obra

nu_.-nm_uo...na a los n_o."cam:»om que n_.mmmz_m_._ la
\personas fisicas o morales para registrarse en e
\padrén y ejecutar obra pii
mismo,

| Estd integrado por todos los documentos relativos
{ la creacion de iniciativas, proyectos, reglamentos u
o otros,

'Se incluyen todos los documentos requeridos ommm _NA
lentrega- crecepeion:: [t D i
_mm incluyen todos los documentos _.mn:m«acm para la

JeranriAn' rtal Brén s e ariardnc Ana an ollac cal




NIVEL DE CLASIFICACION

ONSERVA

2C.1.3 ACTA DE COMISION X 3 2 5 X
215 ACTA DE DESTRUCCION SELLOS X 3 2 Sre | si
e ACTA DE DESTRUCCION DE DOCUMENTOS i ; TR T
.,:..” ; __OFICIALES e u : ; A NO TOTAL Se incluyen todos los documentos requeridos para
217 |ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS X 3 X SRR R koo ol s
2€110 ACTA ADMINISTRATIVA X 5 2 X s b
HASTA EL TERMINO |
2C5 n.o.._,mo_u_p._.o X ‘, e EREACE] 10 ¥ NO | PARCIAL
2 HASTA EL TERMINO =R e e Peol sanen iy
Pen s CONTRATO X DE SU VIGENCIA W X NO | ParcAL |
HASTA EL TERMINO I Estd integrado por los documentos necesarios para
"...a-...m.lu ..!nOZ<mZ_O AR RS TH e 2 i} DE 5U VIGENCIA o e = - x - o PARCIAL _ levar acabo la actividad,
HASTA SU z W e
2C8 DENUNCIA AESOLUCION 10 X NO PARCIAL
2C.9 Ommnsz._.Q 3 ﬁ X _ 5 -.. b
E: = = e - — i = i) i 42 s eitald i e ——
Nn.no PROCEDIMIENTO ADM _z_w._.xb._._eqo
1 | | I
| | HASTA SU i | |
2€.20.1 | RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL Xt zz»_._N.pn_oz 5 PARCIAL |
ks - 2L L, R A o g e SR S S i PR
Ibm._..; m:
2c202 _.z_umizmbnaz % FINALIZACION > PARCIAL
HASTASU Sy e .
Mh ND .w gl ._mwmc_vmmhﬁaz DE PREDIOS X FINAUZACION | 5 | PARCIAL Estd integrado por todos los documentos necesarios
TS 1 I ara llevar a cabo un procedimiento administrativo,
NSABILI E ! | _ i f g
'2¢.20.7 RESPONSABILIDAD INVESTIGACION X m_“”_.m_w.nh_ﬂz | 5 | PARCIAL desde el inicio hasta su término (resolucién,
LD_?.____Z__Mﬁxb TIVA Vo e it i | desistimiento, renuncia, caducidad). i
o RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA g HASTA 5U ! W ]
Ay SANCIONATORIO , FINALIZACION e
2c209  ROBO, DANO O EXTRAVIO DE BIENES| eyl [ nastasu 7
ki PATRIMONIALES L m FINALIZACION 2 G
2C.24 .amﬂ._m_gn_oz | iSe compone de los documentos necesarios _um:_
| | Irealizar una rectificacion.
|2C.25 xmnC=m0m B
| ! STA LA 2 e
12c25.1 L.D?.:.Z.G.__.mhd_\e X HA ] 5 | Incluyen los documentos necesarios om-m llevar a
| i Dl ESOLUCION FINAL | | bo el
- i | | | {Esta integrado por toda la documentacion derivada
DE REVISION W X [ 3 El _ | X S | ide una inconformidad ante la respuesta de una
| | | | solicitud de informacian.
Feen = = e , t et e it e L Lo (LA T 4 3 =
i | | “ | _:.mnﬁ la documentacién que apoya a mo_<m:$_. la
DE TRANSPARENCIA gy | 3 3 W X “ | |denuncia por la falta de la publicacié la
_ | | informacion fundamental de este sujeto ol igado.
" sl S e 1 - - ! s - o o e T = s s ol ki =
| ; “ _ [ Se integra por toda la documentacién referente a la
”Nh.mm.h {PROTECCION DE DATOS PERSONALES Xt 3 3 | | st inconformidad de una respuesta a la solicitud del
| ; {ejercicio de derechos ARCO o portabilidad.
| ‘DEVOLUCIONES DE IMPUESTOS, DERECHOS Y - |
Ann.w.w mnOZdw_an_GZm 3 5 | | X sl /Son documentos con los que se acredita la
m : g _ | idevolucidn de ingresos a personas fisicas o morales.
nnn 34 memZn_Dme 2 3 m | | X s Se integra por los documentos para que una
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|persona quede eximida de una obligacién.




CARACTERISTICAS  DE

BAA DOCUMENTAL

NOTIFICACIONES | | , agua, licencias, multas, asi como citatorios
i notificaciones que no forman parte de u

m | , xumn_,.m:nmnmr.:u_.unmuo_cn_n,,

m

Estd integrado por los documentos funcionales v
jerdrquicos de organizacién de dreas para el
funcionamiento del OPD

| ORGANIGRAMA PARCIAL

MANUALES ADMINISTRATIVOS

Estd integrado por la documentacion que permit
sefialar toda la informacion de la estructura
funciones de las unidades administrativas qu
integran el organismo

3c2.1 MANUAL DE ORGANIZACION X X | 3 PARCIAL

Estd integrado por la documentacidn que permil
visualizar cémo se realizan las actividades.

3c2.2 MANUAL DE OPERACION X X | 3

Contiene la documentacién que permite establecer!
el funcionamiento interno del organismo.

Contiene la documentacion que mm:.::m establecer
PARCIAL los servicios sustantivos que brinda cada
_|dependencia,

3C.2.3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS X X

{MANUAL DE SERVICIOS _ X X | 3

Contiene los documentos para elaborar los vm_.z_mw.
de puestos, relacion entre ellos, jerarquias, grados,
de autoridad y responsabilidad, funciones vy
actividades. i

PARCIAL

13C.2.5 IMANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

'Se integra por los documentos que establece
ireglas, instrucciones, recomendaciones y qui
X _ | NO | PARCIAL escriben la actuacion, etapas, fases, formatos y so
7 | a guia para realizar actividades especificas y/
mergentes, emitidas por la autoridad municipal.

3c3 |PROTOCOLOS, GUIAS ¥ LINEAMIENTOS [Eix ” | 3 3 s

| | | 1 ANO A PARTIR DE| | | servidores publicos del OPD; nombramiento,
X LABAJADEL | 20 | X St | dentificacion oficial, carta de policia, vacaciones,|
| PERSONAL | idencias y demds documentos relativos al

|
hmm refiere a los documentos de movimientos o
|registros que afectan las remuneraciones de los

Wmma_,n_o_.mm publicos, como el registro de asistencia,’
A:m_zm. retardos,  vacaciones, incapacidades,
| |permisos, entre otros, excepto aquellos documentos:
m mo:n ales que se integran al expediente laboral.

m,_an.M INCIDENCIAS DEL PERSONAL

>
L
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GENCIAS

OCUMEN

| 2 Se integra con los documentos pard gestionar,
| administrar y otorgar a los servidores publicos,:
4Cc.3 SEGURIDAD SOCIAL Y PRESTACIONES X 3 10 13 X ] seguridad social y otras prestaciones, como son
atencién médica, pensiones, vales de despensa,
transporte, préstamos, etc.

| I Estd integrado por las pélizas de seguro de los:
X X 2 | 3
4C.4 SEGURO DE VIDA ! 5 % Sl e

{ 1 ANO A PARTIR DE Estd integrado por todos los documentos que

4C.5 | COMISIONADOS X | SUBAIA 20 X Sl comprueban el proceso de comisionar a un servidor
| _{publica

1 ANO A PARTIR

4C.6 LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO | X DEL TERMINO DE 2 X sl
| | Jrae SU LICENCIA

| — - ALEEEA L ! - 4

Estd integrado por todos los documentos que:
comprueban las licencias de los servidores publicos.

5C. RECURSOS FINANCIEROS

5C.I. INGRESOS
Estd integrado por los documentos que acrediten la
5C.1.1 EMPRESTITOS X X 3 sl entrada de dinero a la Hacieda del OPD que generan.
deuda publica.
X X 3
sCihe 1>=.=.ﬁ._._ujﬁ_02mw AL Estd integrado por los documentos de los recursos
provenientes de partidas federales y estatales.
5C.1.3 PARTICIPACIONES FEDERALES X X 3 5 8 i y
Wi N e —— = ihd ,. e e o s
5C.1.4 RECAUDACION X 3 5 8 | X sl ntrada de dinero a la Hacienda y que no generan
| euda puf Mo
i | | 7 Se integra por la documentacién que acredita
“ | . m | . ;
5C.1.6 INGRESOS POR CONVENIO g gt X 3 5 il e et NO |4 paARGiAL e ST8rada e feecursas econimicas) o itraved iidal
} i i | 1 convenios de colaboracion con el Municipio, el

Estado y la Federacién

| | |
I5CL1 X s qﬂw_m_nm_mm susl 7 NO PARCIAL
Hiog = 10 BT SR AN Ell e ¥x SO BRI
sCl2 X [ X AL TERMINO DE SU | 7 | , i
G = TR S 1 1 I “"incluye todos los documentos generados producto!
| X |
{sC.L4 = .gh._-m’ub_.mm/s ng_l_MHﬂNOM\,. W Sl . 1 v A e oo itk H e et de 12§ @rOgaciones del OPD SAPAZA |
5C.ILS ' SERVICIOS PERSONALES S : | ERL LY i i B 2l 2wyl o AR PARCIAL |
5C.I.6 SERVICIOS GENERALES A | i X i 3 | 5 o s |
SCil7 ..nwbz“mmmmzﬂbw. ASIGNACIONES, SUBSIDIOSY | % | 2 ” 4 | " i
IR OTRASAYUDAS S Ridne Sl e o o D e PG e st o o e | S0p ekl | SEHE s TS R R e R
_ w ” Se integra por los documentos para la justificacian
5C.1.8 FONDO REVOLVENTE _ X 3 i 7 1077531 X | sl asignacion y comprobacion de recursos econdmicos!
H | | i | ] otorgados por la Tesoreria del organismo }
i i
i i AR Edden) JEEa Pttt S e e SRR Fpete o Tt 008 Ml 230 P IO, 05 Sl i
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SC.IIl. RENDICION DE CUENTAS

bancarios, asi como

CONTABLE SEVAC

6

C.

RECURSOS

MATER

IALES

5C.IIL1 CUENTA PUBLICA X X 5 10 15 ) e NO PARCIAL
AVANCES DE GESTION FINANCIERA E INFORME DE | | j & 5o " 1Se compone de los documentos relacionados con el
5C.In.2 DESEMPENO A LA GESTION X X 5 10 15 X NO PARCIAL estado de la situacién financiera, informes contables:
- i i = L2 - L5 - ly ios, imi
5C.I.3 CONCILIACIONES BANCARIAS X | X 5 10 15 x.... NO ...mbzn_br la evaluacién de la armonizacidn contable, conforme
SISTEMA DE EVALUACION DE LA ARMONIZACION a la normatividad aplicable.
5C.lL4 X X 5 10 NO PARCIAL

Documentos que acreditan la administracion de

6C.1 ADMINISTRACION DE ADQUISICIONES X X 3 3 6 X NO PABCIAL S & | iclonet serijfabe = dferentes Simocilcades
lones, compras directas, licitaciones, entre
1 ARO DESPUE:
6C.2 ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES X X A 3 a X NO PARCIAL |propiedad municipal y aquellos que sirven para el
Beh | oot (4 Tt AR Sl servicio publico. (i)
6C3 ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES X X 1 ARO DESPUES DE 3 4 X s Se integra por los documentos necesarios para m_M
SU BAJA control del uso y destino de bienes muebles. |
6C.4 PADRON DE PROVEEDORES X 5 3 8 & Se .__._”mm_.m por los documentos :..wnmmm_._um para el
| registro de proveedores en el padron.
s — — ] — — - —— — — S—
! |
6C.5 vaD:QZ VEHICULAR X X | 1 ANO DESPUES DE 3 a X sl [ Se integra va«‘ los documentos necesarios para el
i , , SU BAJA w registro de vehiculos en el padron,
" 4 — ! { Il st el AT
SEGURO Y FIANZA VEHICULAR | X I 5 | 1 ANO DESPUES DE 3 A ¥ n Se compone por los documentos relativos a laj
O = o e v s G | il 2 %, —t— | ot jcontratacidn de seguros vehiculares.. |
RESGUARDO DE VEHICULOS X 1 ANO DESPUES DE 3 4 X ./f“«.._b.unsdmsﬁ.. KA" i Se integra por los expedientes de los resguardantes
SU BAJA B de los vehiculos oficiales,
6C.I ADMINISTRACION DE Di

' DISENO GRAFICO

FOTOGRAFIA Y VIDEO

MONITOREO RADIO, TELEVISION Y REDES
SOCIALES

|

0

_

3

X
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9C. COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES INSTITUCIONALES

Si

SI

NO

|

TOTAL

Se integra por los inventarios de baja documental,
las actas de comité, cabildo y demds documentos
|del proceso de depuracion,

|Se integra por el inventario de expedientes
{resguardados en el archivo de tramite de cada drea
{0 unidad administrativa, asi como los oficios que se
|generen sobre este tema.

{fisicos como digitales.

Se integra por las fotografias ,ﬂ_..ﬁmnm de los evento
actividades interinstitucionales.

nformacion recabada de medios m
icomunicacién.



ERVACION

mensual)

Registro de uso y manejo de la informacién que se!
P, EB o X
9.5 AGINA W “ 2 o publica en la pigina oficial del Organismo
,“ L
9C.6 PROGRAMA ESTATAL | 2 5 X NO PARCIAL Se refiere a la documentacion generada por la
I e - _ t y ST e ~——t————————~——————————icolaboracién con programas establecidos a nivel
9c.7 PROGRAMA FEDERAL _ 2 5 X NO PARCIAL  |municipal, estatal y/o federal.
oc.8 REDACCION 7 Setpgnsl it V 9 3 !x = s e o b o i &l e ______|Documentos que se generan a partir de algin
9c.o RUEDA DE PRENSA 0 3 X 5 evento o suceso relativo a actividades del municipio.
| | Documentacidn de alta, control y baja o liberacién
_ _n_m los estudiantes o egresados que participan en los
9c.11 VINCULACION UNIVERSITARIA | 5 8 X si [RCERMES.— e, sendo.. ol v uiplacgiety
m profesionales. Incluye los formatos establecidos
| | |para las actividades asignadas.
| m
P2 L S e = - } Sl b ok d e e iy : CEN L e St RS S s i ekt
P O OR a 0 A A O PO .
{ Documento que i las politi i
PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO | | 3 6 X TOTAL v [SEIGTIDIQUE BRI s plitias. 3. segui en
‘ __um:___nn de una administracidn municipal.
! ! : L i st 4
m n _ Documentos que plasman los objetivos y metas qu
11€3 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL | 3 6 X PARCIAL |deben realizarse en un afio y que contribuyen
ﬁ | W Plan Municipal,
U ——— = : : - e Sebu Rl
W ] i W _nu:mmuo:% a las actividades que realiza cada
I ' H ' : f }
” {INFORMES DE ACTIVIDADES (Anual, trimestraly | jaesndedar i prtsnadic e i merie
11C.5 ( . y 3 X PARCIAL \temporalidades. Nota: los unicos informes que

anmm: al Archivo Histérico son los anuales, los demds!
|se dardn de baja.

mh_.n._.p ANTE AUTORIDAD ESTATAL

6

X

11C.1.2 ANTE AUTORIDAD FEDERAL

11C13 PROGRAMAS DEL ORGANISMO

i11€0.1

EXTERNA A FONDO DE ORIGEN FEDERAL Y/O
ESTATAL g
l11¢.11.3 PROGRAMAS MUNICIPALES

11C.1.2

SOLICITUD DE INFORMACION
RECURSOS DE REVISION

|12C5

6

PARCIAL

PARCIAL

e integra por los proyectos y programas que se
realizan para asignar recursos distintos a los

NO municipales.
| _wm integra por el seguimiento y la ejecucién de los
PARCIAL rogramas y proyectos realizados con recursos:

PARCIAL

propios.

NO

PARCIAL

PARCIAL

_mm integra por todos los documentos necesarios:

|para la evaluacion de las actividades realizadas en el

_oqnu:mmao.

Documentacion derivada del seguimiento de

icitudes de acceso a la informacién.
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13C. FORMACION Y CAPACITACION

Se integra por la documentacion generada para
| gestionar y brindar cursos, talleres, diplomados o
cualquier otro tipo de capacitacidn orientado a
{ X profesionalizar a los servidores piblicos del
| organismo, cuyos capacitadores pueden ser internos.
0 externos,

URSOS, TALLERES Y DIPLOMADOQS X N

Documentacian que se genera de los diferentes:
conferencias impartidos para los servidores publicos
imunicipales.

Si

AUDITORIAS
AUDITORIAS INTERNAS [ x X 5 A [ NO [ PaRCIAL
AUDITORIAS ESPECIALES | X 5 8 Iy PARCIAL |
e e e - S -4 Estd integrada por todos los documentos generado:
& .mtb__ﬂﬁmamm A ESTADOS IZbZQmm.Q.M X 5 8 X 3 ,._SJH‘“‘_»_.‘ | deltrabajo de revisién, planeacién, ejecucién,
AUDITORIA A LA OBRA PUBLICA | X 5 6 X PARCIAL informes y seguimiento de los diferentes tipos de
ettt e ] auditorias,
AUDITORIAS ESTATALES X X 5 8 X PARCIAL
AUDITORIAS FEDERALES ey X 5 8 X [ parciAL
Documentos relacionados con el seguimiento de la:
INCONFORMIDADES EN MATERIA DE LICITACIONES . X E, 3 5 8 = inconformidades contra los diferentes actos dej
mt_.n_m_..__ﬁhm | tacién publica, como son la convocatoria, junta de!
| aclaraciones, fallo, etc. i
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