CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CDD)
DEPENDENCIA O ENTIDAD: SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE GUANAJUATO

PLAZO DE
Valor Documental VIGENCIA CONSERVACION DESTINO FIN,
(en afios)
CLAVE SUBSERIE Aivedh Archivo de Conservacién
Administrativoj LegaljContable] Fiscal| (AT + AC)| Tramite CCICElEtlo Baja Documental (el (I BT,
(AT n evidencial y
(AC) testimonial)
X 12

Actas 01 Comité de transparencia X 8 4 X

01 Adjudicacién directa X 9 5 4 X

002 |Adquisiciones 02 |Por licitacion X 9 5 4 X
03 |Ordenes de compra X 8 5 3 X

01 Registro X X 10 5 5 X

005 |Asesoria juridica 02 Obra publica X X 10 5 5 X
03 Suministros X X 10 5 S X

01 Denuncias y/o querellas X X 12 6 6 X

02 Contencioso Administrativo Estatal X X 12 6 6 X

03 Contencioso Administrativo Federal X X 12 6 6 X

04 Amparo X X 12 6 6 X

006 | Asuntos contenciosos 05 Civil X X 12 6 6 X
06 Laboral X X 12 6 6 X

07 Penal X X 12 6 6 X

08 Recursos administrativos X X 12 6 6 X

09 Jurisdicciones voluntarias X X 12 6 6 X

10 PAE X X X 10 5 5 X

00 X 7 2 5 X

01 Atencion a incidencias de medidores X 7 2 5 X

02 Ordenes de trabajo X 3 2 1 X

03 Red hidraulica X 8 5 3 X

009 |Atencién a la ciudadania 04 |Fuentes de abastecimiento X 8 5 3 X
05 Reparacion de fugas X 8 5 3 X

06 Redes X 8 5 3 X

07 Limpieza de alcantarillado X 8 5 3 X

08 Reparacién de pozos X 8 5 3 X

010 |Atencidn a quejas y denuncias 00 X 5 2 3 X
00 X 10 5 5 X

011 |Atencién a usuarios 01 Factibilidad de servicios X 10 5 5 X
02 Puntos de conexion y descarga X 12 4 8 X

01 Recursos de revision X X 12 6 6 X

012 |Atencién a requerimientos 02 Auditorias X X X X 10 > 5 X
03 Solicitudes de informacién publica X X 2 1 1 X

04 Informacién publica de oficio X X X 10 5 5 X

014 | Certificaciones 00 X X 10 3 7 X
00 X X 15 10 5 X

01 Expediente Unico X X 12 6 6 X

015 |Contratos y convenios 02 Contratos con los usuarios X X 15 10 5 X
03 Contratos con los bancos X X X 10 7 3 X

04 Convenios de incorporacion de nuevos X X 2 15 5 X

desarrollos

01 Resguardos de mobiliario y equipo X X 8 3 5 X

016 | Control patrimonial 02 Inmuebles X X 8 3 5 X
03 Bajas X X 8 3 5 X

00 X 5 2 3 X

01 Enviada X 5 2 3 X

02 Recibida X 5 2 3 X

017 |Correspondencia 03 |Oficialia de partes X 5 2 3 X
04 Entrada X 5 2 3 X

05 Salida X 5 2 3 X

06 Recibida y enviada X 5 2 3 X

01 Estados financieros X X X X 10 5 5 X

02 Estados financieros gubernamentales X X X 12 8 4 X

03 Pélizas de comprobaciones de gastos X X X 12 8 4 X

04 Pdlizas de recaudacion X X X 12 8 4 X

05 Pélizas de ingresos X X X 12 8 4 X

06 Pdlizas de diario X X X 12 8 4 X

07 Pdlizas de transferencias X X X 12 8 4 X




018 |Cuenta publica 08 Pdlizas de traspasos X X X 12 8 4 X
09 Pélizas de comisiones X X X 12 8 4 X
10 Pdlizas de cheques devueltos X X X 12 8 4 X
11 Pdlizas de registro de intereses X X X 12 8 4 X
12 Pdlizas de cheques X X X 12 8 4 X
13 Pdlizas contables X X X X 10 5 5 X
14 Cierre mensual X X X X 10 5 5 X
15 Conciliaciones bancarias X X X X 10 5 5 X
019 Dictamen 00 X 8 5 3 X
023 Entrega - recepcion 00 X X 5 2 3 X
025 Estructura orgénica 00 X 5 1 4 X
00 X 5 2 3 X
01 Estudios de opinion X 5 2 3 X
02 Costo X X 20 15 5 X
03 Contratados X X X X 20 15 5 X
04 Particulares X X X X 20 15 5 X
05 Internos X X X X 20 15 5 X
06 Por obras municipales X X X X 20 15 5 X
026 |Estudios y proyectos 07 Sumini_s-tro,.distribuciz_in Y,consumo X X 10 5 5 X
08 Rehabilitacion y antnphacmn de redes de agua X X 10 5 5 X
potable y alcantarillado
09 Plan de zona X X X X 20 15 S X
10 Suministro X X X X 20 15 S X
11 iento X X X X 20 15 5 X
12 Reliso X X X X 20 15 5 X
13 Drenajes pluviales X X X X 20 15 5 X
14 Proyectos y programas estratégicos X 10 5 5 X
01 Recibos de agua X X X 10 6 4 X
02 Cartera vencida X X X 10 6 4 X
03 Limitaciones y reconexiones X X X 10 6 4 X
029  |Facturaciony cobranza 04 Recibos X X X 10 6 4 X
05 Reportes de recibos X X X 10 6 4 X
06 Comprobantes de bauche X X X 10 6 4 X
07 Comprobantes de los cheques recibidos X X X 10 6 4 X
08 Comprobantes fiscales X X X X 10 5 5 X
031 Indicadores de calidad 01 Certificacién de calidad del agua X 9 2 7 X
00 X 10 5 5 X
01 Informe de actividades de SAPAL X X 12 7 5 X
02 Informes financieros mensuales X X X 10 7 3 X
03 Informacién financiera trimestral X X X 10 7 3 X
04 Informe de inversiones diarios X X X 10 7 3 X
033 |Informes 05 Informes de bancos X X X 10 7 3 X
06 Alcantarillado X 3 2 1 X
07 Redes X 3 2 1 X
08 Fuentes X 3 2 1 X
09 Ingenieria X 3 2 1 X
10 Gerencia X 3 2 1 X
034 |Infraestructura 01 Seguridad informatica X 3 2 1 X
02 Respaldos X 2 1 3 X
. - N 01 Verificacién y clausura X 3 1 2 X
036 Inspeccion y vigilancia ——— —
02 Limitaciones y reconexiones X X 2 1 1 X
00 X 5 3 2 X
01 Mantenimiento de inmuebles X 5 3 2 X
039 Mantenimiento Programas de mantenimiento y
02 rehabilitacion de infraestructura hidraulica y X X 10 5 5 X
sanitaria
03 Limpiezas de arroyos X X 10 5 5 X
01 Suministro y control de combustible X X 5 2 3 X
02 Verificaciones vehiculares X X 3 2 1 X
044 |Parque vehicular 03 Taller mecénico X X 5 2 3 X
04 Mantenimiento vehicular y equipo especial X 2 1 1 X
045 Pr basado en Itados (PBR) 01 dicador de Itad X X 10 5 5 X
046  |Licencias y permisos 0 - X X 10 5 5 X
01 Tramites juridico administrativos X X 10 5 5 X
047  |Planeacién 00 X X 7 5 2 X
01 Plan de trabajo X X 7 5 2 X
049 |Programacién y disefio 01 Actualiza_ciér? 'de software X 4 3 1 X
02 Automatizacién X 4 3 1 X




00 X 6 2 4 X
01 Cultura del agua X 7 3 4
02 Capacitacién de personal X 5 2 3 X
050 |Programas 03 Seguridad y salud en el trabajo X 6 2 4 X
04 i X 6 2 4 X
05 Deportes X 6 2 4 X
06 Permiso de trabajo X 6 2 4 X
07 Seguro en areas peligrosas X 6 2 4 X
01 Expedientes de personal X 25 1 24 X
02 Plan de pensiones X 8 2 2 X
03 Expedientes de capacitacion X 5 3 2 X
04 Incapacidades X 15 10 5 X
052 [Recursos humanos 05 |Permisos X 5 4 1 X
06 Contratos colectivos de trabajo X X 12 6 6
07 Recibos de némina X X X 5 2 3 X
08 Tiempo extra X X 5 2 3 X
09 Pasajes X X 5 2 3 X
01 Reparto de recibos X X X 5 2 3 X
02 Reportes de verificacién de medidores X 7 5 2 X
03 Bajas y suspensiones de cuentas X 7 5 2 X
04 Distribucion de agua tratada X 15 10 5 X
05 Control de residuos X 15 10 5 X
06 Toma de lectura y reparto de recibo X 15 10 5 X
056 |Servicios operativos 07 Verificacidn de medidores X 6 5 1 X
08 Toma de lectura y reparto de recibo X X 2 1 1 X
09 Verificacidn de medidores X X 2 1 1 X
10 Operacion de plantas periféricas X 3 2 5 X
11 Supervisién de planta municipal X 3 2 5 X
12 Operacion de planta municipal X 15 10 5
13 Operacion de plantas bilizadora X 15 10 5
14 Bitacoras de operacién de las plantas X 3 2 5 X
01 Actas de comité X X 20 10 10
057 | Consejo directivo, comision y comité 02 Actas de comisién X X 20 10 10
03 Actas de consejo X X 20 10 10
01 Pagos a proveedores (estimaciones) X X X 10 5 5 X
02 Pagos de redes X X 7 5 2 X
058 |Solicitud de pagos 03 Pagos de fuentes X X 7 5 2 X
04 Pagos de ingenieria hidréulica X X 7 5 2 X
05 Pagos de alcantarillado X X 7 5 2 X
059  |Soporte técnico 0L Asesorfa X 3 2 L X
02 Diagndsticos X 3 2 1 X
00 X 6 2 4 X
o1 Orde.nle.s dle trabajo de conexiones X 6 5 4 X
domiciliarias
060 |Supervision 02 Apoyos al drea comercial X 4 3 1
03 Fraccionamientos X 10 5 5 X
04 Obras municipales X 10 5 5 X
05 Ingenieria hidraulica X 10 5 5 X
01 Entrada X X 10 3 7 X
02 Salida X X 10 3 7 X
03 Tomas fisicas X X 10 3 7 X
04 Almacén central X X 10 3 7 X
063  |Almacén general 05 Entrega inmed X X 10 3 7 X
06 Alterno X X 10 3 7 X
07 Control vehicular X X 10 3 7 X
08 Piezas especiales X X 10 3 7 X
09 Reportes de almacén X X 10 3 7 X
10 Recepcién de almacén X X 10 3 7 X
071 | Capacitacién 00 X 5 3 2 X
077  |Acreditaciones oL EMA X X 10 8 2 X
02 CONAGUA X X 10 8 2 X
01 Revista X 8 3 4 X
078  |Comunicacién 02 |Boletines X 5 3 2 X
03 Socializacién X 5 3 2 X
100 |Informacién publica de oficio 01 Informacién de oficio X X 10 5 5 X
108 Representaciones legales 00 X 10 5 5 X
00 X 3 2 1 X
01 Muestreo X 10 6 4 X
02 Analisis X 10 6 4 X




125 |Reportes 03 Itad: X 10 6 4 X
04 Sistema de gestién X 10 6 4 X
05 Mesa de ayuda X 3 2 1 X
06 Indicadores de disponibilidad X 3 2 1 X
127 Registros de descarga 00 X 5 3 2 X
133 |Solicitudes de acceso a la informacién 00 X X 12 5 7 X
146  |Campaiias de difusion 00 X 6 5 1 X
175  |Archivo 00 X 6 2 4 X
01 Especificas X X X X 15 14 1 X
177  |Auditorias 02 Integrales X X X X 15 14 1 X
03 Coordinacién de auditorias X X X X 15 14 1 X
191 Seguimientos 01 De obra X X X X 20 10 10 X
02 Ordenes de trabajo X X X X 20 10 10 X
207 | Conciliaciones bancarias 00 X X X 15 7 8 X
01 Publicas X X X 12 8 4 X
227 Licitaciones y compras directas 02 Restringidas X X X 12 8 4 X
03 Ganadoras X X X 4 1 3 X
04 De contratistas no ganadores X X X 4 1 3 X
267 |Expediente unitario 0L Fianzas X X X X 20 10 10 X
02 Expedientes Unicos X X X X 20 10 10 X
00 X 8 4 4 X
01 Padrén de proveedores X 8 4 4 X
282 |Padrones 02 Refrendos de los proveedores X 8 4 4 X
03 Registro de proyectistas X 8 4 4 X
04 Registro de proveedores de servicio X 8 4 4 X
05 Padrén de clientes X X X X 10 5 5 X
00 X 2 1 1 X
283 |Control interno 01 Estimaciones X 2 1 1 X
02 Bitdcoras X 2 1 1 X
03 Liberacion de ir X 2 1 1 X
287  |Gestion de insumos al SIMAPAG oL Solicitudes internas X 2 E L X
02 Solicitud interna, orden de compra X 2 1 1 X
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