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SECCION: 1C Legislacién
1 1C.6 —  |Decretos X X X 10 40 50 X
2 Ic.10 - Instrumentos juridicos consensuales [convenios, bases de colaboracian, acuerdos, efc X X 5 5 10 X
2C SECCION: 2C Asuntos Juridicos
a 2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal X b 5 5 10 ) 4
4 2C8 Juicios contra la dependencia X X 5 5 10 X
5 2c? Juicios de la dependencia X X o] 5 10 X
6 2C.10 Ampatros X X 5 5 0 X
7 2¢.11 - |Interposicién de recursos administrativos X X 5 5 10 X
8 Noftificaciones X X 5 5 10 X
9 — Inconformidades y peficiones X X 5 5 10 X
10 2C.7 Delitos y taltas X X 5 5 10 X
1 2C.18 Derechos Humanes X X 5 5 10 x
3C SECCION: 3C Programas, Organizacién y Presupuestacién
12 ac7 Programas Operativos Anuales X 5 5 10 X
13 3C7 | aC.7.1 [PROAGUA Y PRODDER Anexos X 5 5 10 X
14 ac.1 - |Integracién y dictomen de manuales de organizacién X X X 10 40 50 X
15 3C.12 — Integracion de dictamen, normas y lineamientos, de procesos y procedimientos X X X 10 40 50 X
ac SECCION: 4C Recursos Humanos
Indefinida - Art. 16, 17 v 18 de la Ley General
6 4C3 - Expediente Unico de personal X X X X 28 30 58 X de Proteccién de Dalos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados
17 4C 5 Némina de pago personal X X 1 5 é X
8 4C 8 Control de asistencio (vacaciones, descansos, licencios, incapacidades, etc) X X | 1 2
19 4C.15 - Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado X X 1 5 é X 5 arios - Arl. 30 del C.F.F.
20 4C.16 - Confrol de prestaciones en materia econémica [FONAC, Sistema de Ahorro para el refiro, Seguros, etc) X X 1 1 2
2 420 = ;:\:1;:);5:: laborales [Comisiones Mixtas, Sindicatos Nacional de Trabajadores al servicio del estado, condiciones X ¥ | 5 6 X
22 4C.21 - Servicios Sociales y culturales de seguridad e higiene en el frabajo X 3 3 & X
23 AC.23 - Servicios Sociales de areas adminkstrativas X X 2 2 4 X
5C SECCION: 5C Recursos Financieros
24 5C3 Gastos o egresos por parfida presupuestal X X X 3 5 8 X
25 5C.17 — Reglstro y control de polizas de egresos X X 2 8 10 X
26 5C.18 - Registro y conlrol de pdlizas de ingresos X X 2 8 10 X
27 5C.19 - Polizas de diario X X 2 8 10 X
28 sC.23 - Conciliaciones X X 2 8 10 X
29 5C.24 - Estados Financieros X X 1 9 10 X [
6C SECCION: 6C Recursos Materiales y Obra Pblica
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30 6C.2 Programas y Proyectos en materia de recursos materiales, obra pUblica, conservacién y mantenimiento X X X 2 8 10 X X
31 6C.2 | 6C.2.1 |Obras con recurso propio X 5 5 10 X X
32 6C.2 | 6C.2.2 |PROAGUA X 5 5 10 X X
33 6C.2 | 6C.2.3 |PRODDER X 5 5 10 X X
34 6C.3 licitaciones X 3 7 10 X X
a5 6C.3 6C.3.1 |Adjudicacion Directa X 3 7 10 X X
34 6C.3 | 6C.3.2 |Invitacién restringida X 3 7 10 X X
37 6C.3 6C.3.3 |licitacién Publica Nacional X 3 7 10 X X
38 6C.4 Adquisiciones X X 3 5 8 X X
39 6C.9 — Bitacoras de obra publica X 5 10 15 X X
40 6C.14 - Registro de proveedores y contratistas X ¥ X 3 5 8 X X
41 6C.17 —  |inventario fisico y control de bienes muebles X 3 10 13 % b
42 4C.18 > Inventario fisico y control de bienes inmuebles X 10 15 25 X %
43 6C.19 Almacenamiento. control y distribucién de bienes muebles X 3 5 8 X X
44 6C.23 Cemités y subcomités de Adquisiciones, arrendamientos y sefvicios X X 3 v [¢] X X
45 6C 25 - Comité de obra publica x 2 3 5 X X
7C SECCION: 7C Servicios Generales
44 7c2 Programas y proyectos en materia de servicios generales X 5 0 5 X X
47 7C.13 —  |Control del parque vehiculor X 3 4 7 X X
48 7C.14 —  |Control de combustible X 3 7 10 X X
8C SECCION: 8C Tecnologias y servicios de la informacién
4% BCJ3 - MNormatividad Tecnolégica X | | _[_ —[ J l I 3 I 4 i 7 I X l I I X l [ I
9C SECCION: 9C Comunicacién Social
50 2 —  |Programas y proyectos en materia de comunicacién social X 5 0 5 X X
5] [Tl ) i Inserciones y anuncios en periodicos y revistas X 5 (4] 5 X X
10C SECCION: 10C Control y Auditoria de actividades publicas
52 10C.3 —  |Auditoria X 5 S 10 X X
53 10C.6 —  |Seguimiento a lo aplicacién en medidas o recomendaciones X X 5 5 10 X X
54 10C 8 - Requerimientos de informacién a dependencias y entidades X 5 5 10 p X
55 10C.14 Declaraciones patrimoniales X | 5 [} X X
56 10C.15 Enfrega-tecepcién X 5 5 10 X X 5 afios- Art. 96 de acuerdo a la LTAIPEQ
11C SECCION: 11C Planeacién, informacién, evaluacién y politicas
57 11c. Disposiciones en materia de planeacién X 5 15 20 X X
58 11C.1 | 11C.1.1 |Estudio de diagnéstico de sistermas de agua potable, alcantarillado y saneamiente X 10 15 25 X X
59 1.1 | 11C.1.2 |Estudiie para la simulacién hidrahulica y evaluaciones de medida de mejora continua X 10 15 25 X X
80 1e.1e Indicadores X 3 3 6 X X
41 11c.20 . Indicadores de desempefio, calidad y productividad X A 2 3 * *
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12C SECCION: 12C Transparencia y acceso a la informacién
&2 2C.2 - Programas y prayectos en materia de acceso a la informacién X 3 3 é X X
63 12C.4 Unidades de enlace X 3 3 b X X
64 12C.5 Comité de informacién X 3 3 6 % %
65 12C.4 Solicitudes de acceso a la informacién X 3 3 6 X X
' 12€.7 Pertal de fransparencia X 3 3 6 X X
& afios Art. 108, 109 v 110 de la Ley de
&7 12C.8 Clasificacién de informoacion reservada X 3 = | é X X Tansparencia y Acceso a a Infermacion
PUblica del Estado de Querétaro.
68 12C.9 - Clasificacién de informacién confidencial X 3 3 é X X
69 12C.10 - Sisternas de datos personales X 3 3 é X X
13C 13C Administracién de Archivos y Gestién Documental
70 13C.4 Comité Técnice de Archivos X 5 5 10 X b
n 13C.& - Instrumentos de control y consulta X 5 5 10 X X
72 13C.7 Planeacién en materia archivistica PADA X 5 -] 10 X
73 13C.8 Sisterna Institucional de Archive X 5 5 10 X X
15 1§ Factibilidades
74 15 Expedientes de framites de factibiidades x| | [ %] [ | | 2] 8] 0] | ] | [ | x ]
28 25 Pozos
75 | 54 Informacion General de Pozos %" | [ [ x] [ x] [ 0] 45 ] s5] | x| | % | [ |
3s 3S Fraccionamientos y Condominios
76 | asi EBipadisnies da rascionaniertal v sahdorinis x| | [ | | [ | s | s ] 0] | [ x| | [ x|
45 45 Tomas Inexistentes
77 45.1 Expedientes de fomas inexistentes X I l I X l J f l 1 [ | [ 2 I J I l f l X i
55 55 Convenios de Cartera
78 551 Expedientas mensuales de convenios de cartera X I l I l I [ I 1 I 1 l 2 l l 1 I [ I X I
75 75 Estimulos fiscales de recibos de agua
79 75.1 - Expediente mensual de estimulos fiscales | | X [ I [ [ I ] | 3 i 4 I I i L J l X l
B8S 85 Tarifas especiales de recibos de agua
80 | s — |Expediente mensual de farifas especiales TN EEEI R e
98 95 Ajustes de recibos de agua
81 95.1 Expediente mensual de ajustes ] ] X [ l I I 1 I 3|« I l | l [ ]
108 108 Contratos de agua
82 105.1 Expedientes de contratos de agua X | | l I 1 X l I 5 I 65 | 70 I | x | l J l X l
118 11§ Laboratorio de Agua
83 115.1 Informe de resultados de laboratorio de agua X | l I I ] I l 2 ] 10 I 12 I I [ X ] J l X ]
125 125 Registro de Oficios enviados
Be | 1251 Documentacion de salido x| ] I I I I Islslwlx] T T T [|x]
138 135 Registro de Oficios enviados
85 135.1 Aclas de Consejo Directivo X | ] 1 I I r ] 3 |,3 | 6 I | | X [ X l L
145 145 Cabildo e
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7 afos- Art. 108, 109 y 110 de la Ley de
86 145.1 Acverdos y aprobaciones de cabilde X 5 5 10 X Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Querétaro.
158 155 Oficialio de partes
10 afios-Art. 108, 109 y 110 de la Ley de
a7 155.1 Solicitudes y peficiones externas X 5 & 10 X Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Querétaro
165 145 Residuos Peligrosos
a8 165.1 - Manejo de residuos peligrosos X I | [ ] l 3 l 3 l 6 X l [ I X I
178 178 Usuarios no domesticos empadronados a control de descargas
5 ofios- 108, 109 y 110 de la Ley de
a9 175.1 - Expedientes de usarios no domesticos empadronados a control de descargas X 25 o 25 X X Transparencia y Acceso a la Informacién
Pyblica del Estado de Querétaro
185 185 Redes de alcantarillado existentes en el municipo de San Juan del Rio.
20 185.1 Expedientes de fraccionamientos y condominios en materia de redes de alcantarillado saniario X 25 0 25 X
?1 185.2 - Planos del sistema de olcantarillado X 5 5 10 X
198 19S Plantas de Tratamiento
92 195.1 - Expediente por plonta de tratomiento de agua residual X 7 8 15 X
93 1952 —  |Desazolves X 1 3 4 X
205 208 Estimaciones
94 205.1 Estimaciones, Plantas de Tratamiento Concesionadas X 5 5 10 X
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Nom. Vigencia minima Administrativa
K b Documentacién Administrativa Inmediata Destino Final
bty Archivo de Tramite
! Memorandums 1 afio
] Notas informativas 1 afio
3 Ordenes de trabajo | afio
4 compra, orden de salida almacen | | afio
5 Validaciones 1 afia
& vales provisionales, vales de gasclines remision de proveedores, subsidics) 1 afio
7 cambios de tarifq, diarios de frabajos, actualizacién del padrén de usuarios, limitaciones de servicio) 1 afio
8 Copias simples de documentos administrativos emitidos por el sistema SICAGUA | afio
9 Tickets 1 afio No son documentos de archivo por lo tanta no
Y . x astan contempl el Cuadro Ge =
10 Bilacora de registro de actividades | afio etian contemplades ey el C Yg ro (;Pr\er‘o\ ae
= Clasificacién y no son transferibles al archivo de
1 Directorios 1 afio concentracion Una vez
12 Requisiciones de trabajo 1 afio concluida la vigencia descrita en esta tabla se
13 Copias de inconsistencias | afo procedera o su eliminacién de acuerdo al
2 F ' S Blahes ‘ _ . T on proceso de baja de la documentacién
SAmaiCE) 8 TS SUTIECO b G G SIS administrativa inmediata de la Junta de Agua
15 Copias simples de oficios en los que se cuenta con el original 1 afio Polable y Alcantarillado Municipal.
16 Realizaciones de pago 1 afio
17 Minutas | afio
18 Indicadores mensuales | afo
19 Oficios varios 1 afio
20 Manifiestos | afo
21 Presupuestos 1 afo
22 Cartas de no adeudo 1 afio
23 Cotdlogos 1 ofio /
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Lic. Marycarmen Figueroa Layseca
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