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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

SAPAMA

SISTEMA DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ATOTONILCO EL ALTO

Serie

Area Documentada

Clave documental

Plazo de Conservacion en afios

Técnica de Seleccion

Informacion

1 | SAP-RHO1 |Expediente Unico de Personal X 5 |10 15 X X X

2 | SAP-RHO02 [N6minas de personal X 3|2 5 X X en su periodo
3 | SAP-RHO3 |Ildentificaciones internas de personal X X 2 (1 3 X X en su periodo
4 | SAP-RHO04 |Incidencias y control de asistencia X X 3|2 5 X X X en su periodo
5 | SAP-RHO5 |Prestaciones X X X 3|2 5 X X X en su periodo
6 | SAP-RHO06 |Relaciones laborales X 3|2 5 X X en su periodo
7 | SAP-RHO7 [Expedicion de constancias a empleados X 1|1 2 X X en su periodo
8 | SAP-RHO08 |Control de combustible X X 3|3 6 X X en su periodo
9 | SAP-RH09 [Inventario fisico y control de bienes muebles X X 2 |1 3 X X en su periodo
10 | SAP-RH10 |Inventario general X X 2 |1 3 X X en su periodo

Serie Area Documentada Clave documental Plazo de Conservacion en afios Técnica de Seleccion Informacion
1 | SAP-CTO01 (Padrén de proveedores X 3|3 6 X X en su periodo
2 | SAP-CT02 |Ordenes de pago X 3|3 6 X X en su periodo
3 | SAP-CT03 |Estados financieros X 3|3 6 X X en su periodo
4 SAP-CT04 |Estados de cuenta bancarios X 3 (3 6 X X en su periodo
5 SAP-CTO5 |Polizas de ingresos X 3|3 6 X X en su periodo
6 | SAP-CT06 (Servicios de telefonia fija y movil X X 2 |1 3 X X en su periodo
7 | SAP-CTO7 |Polizas de cheques X X 3|13 6 X X en su periodo
Serie Area Documentada Clave documental Plazo de Conservacion en afios Técnica de Seleccion Informacion

1 | UTISAP-01 |Unidades de enlace X 10 X X en su periodo
2 | UTISAP-02 [Solicitudes de acceso a la informacion X 10 X X en su periodo
3 | UTISAP-03 |Disposiciones en materia de acceso a la informacion 10 X X en su periodo
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SISTEMA DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

SAPAMA

SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ATOTONILCO EL ALTO

Serie

Area Documentada

Clave documental

Plazo de Conservacion en afios

Técnica de Seleccion

Informacion

1 | sAp-ADMoO1 |Informes X 5|5 10 X en su periodo
2 SAP-ADMO02 |Actas X 5|5 10 X en su periodo
3 | sAr-ADMO3 |Expedientes Usuarios X 2| 8 10 X X en su periodo
4 | sAp-ADM04 |Oficialia de partes X 2 |1 3 X en su periodo
5 | sApP-ADMO5 (Convocatorias X 1|1 2 X en su periodo
6 | SAP-ADMO6 |Cultura del agua X 2 |1 3 X en su periodo
7 | SAP-ADMO7 |Estructura X X 2|3 6 X X en su periodo
Serie Area Documentada Clave documental Plazo de Conservacion en afios Técnica de Seleccion Informacion
1 | SAP-CAUO1|Quejas y Denuncias X X | x 5|5 10 X en su periodo
2 | SAP-CAUO02 |Recibos cobro X 2| 8 10 X en su periodo
3 | SAP-CAUO3 |Recepcion Tramites X X 119 10 X en su periodo
4 | SAP-CAUO04 |Reportes de la ciudadania X 2 |1 3 X en su periodo
A Clave Administrativo
L Legal
F Fiscal
CLAVE DOCUMENTAL H Histdrico
AT Archivo de Tramite
AC| Archivo de Concentracion

AH

Archivo Histdrico




