
  

                                                                          COMISIÓN DE AGUA Y SANEAMIENTO DE COSCOMATEPEC 

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVISTICA 2019 

NIVEL DE 
DESCRIPCIÓN 

CLAVE NOMBRE 

FONDO CASC COMISION DE AGUA Y SANEAMIENTO DE COSCOMATEPEC 

 SUBFONDO  ORG ORGANO DE GOBIERNO 

SECCION DIR 100 DIRECCIÓN 

SECCIÓN CUA 200 CULTURA DEL AGUA 

SUBSECCIÓN COC 210 CONTROL DE CALIDAD 

SUBSECCIÓN DUA 220 DIFUSION DEL USO DEL AGUA  

SECCIÓN UTR 300 UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

SUBFONDO ADM AREA ADMINISTRATIVA 

SECCION ADM 400 ADMINISTRACION Y FINANZAS 

SECCIÓN DEI 500 DEPARTAMENTO DE INGRESOS 

SUBSECCIÓN CAJ 510 CAJA 

SECCIÓN ALM 600 ALMACEN 

SUBFONDO ACO AREA COMERCIAL 

SECCION CSE 700 CONTRATACIÓN DE SERVICIOS 

SECCIÓN FAC 800 FACTURACIÓN 

SECCIÓN ATR 900 ATENCION REPORTES DE USUARIOS 

SECCIÓN CCO 1000 CONTROL DE CONSUMOS  

SUBFONDO ATE AREA TECNICA  

SECCION CMA 1100 CONSERVACION DEL MANANTIAL 

SECCIÓN FON 1200 FONTANEROS 
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SECCION CLAVE SUBSECCION CLAVE SERIE DESCRIPCCION CLAVE SUBSERIE CLAVE 
DIRECCION DIR 100   INFORME ANUAL 

DE LABORES 
LA SERIE ESTA 
COMPUESTA POR EL 
INFORME ANUAL DE 
ACTIVIDADES EN 
CUMPLIMIENTO A 
LA LEY 21 DE AGUAS 
DEL ESTADOS DE 
VERACRUZ 

DIR 
100.1 

  

    NORMATIVA LA SERIE CONSISTE 
EN LLEVAR LA 
NORMATIVA DE LA 
COMISION DE AGUA 

DIR 
100.2 

  

CULTURA DE AGUA CUA200   INFORMES DE 
PLATICAS 

LA SERIE ESTA 
COMPUESTA POR 
LOS INFORMES 
MENSUALES QUE SE 
ENVIAN A LA CNA Y 
CAEV 

CUA 
200.1 

  

  CONTROL DE 
CALIDAD 

COC 
210.1 

INFORMES DE 
MONITOREO DE 
CLORO MENSUAL 

LA SERIE ESTA 
COMPUESTA POR 
LOS INFORMES DE 
MONITOREO DE 
CLORO MENSUAL Y 
LOS ANALISIS DE 
AGUA  
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SECCION CLAVE SUBSECCION CLAVE SERIE DESCRIPCCION CLAVE SUBSERIE CLAVE 
  DIFUCION 

DEL USO DEL 
AGUA 

DUA 
220.1 

SOLICITUDES DE 
ESCUELAS PARA 
DAR PLATICAS 

LA SERIE CONSISTE 
EN LLEVAR UN 
CONTROL DE LAS 
ESCUELAS QUE 
SOLICITAN EL 
APOYO DE LAS 
PLATICAS  

   

UNIDAD DE 
TRANSPARENCIA 

UTR 300   INFORMES 
SOLICITUDES DE 
ACCESO A LA 
INFORMACION  

LA SERIE CONSISTE  
EN LLEVAR UNA 
RELACION DE LAS 
SOLCITUDES DE 
ACCESO A LA 
INFORMACION UN 
REGISTRO DE ESTAS 
Y LOS RESULTADOS, 
ASI COMO LOS 
TIEMPOS 
OBSERVADOS PARA 
SU RESPUESTA, LOS 
INFORMES 
SEMESTRALES 
REQUERIDOS EN 
LOS MESES DE 
ENERO Y JULIO  

UTR 
300.1 
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SECCION CLAVE SUBSECCION CLAVE SERIE DESCRIPCCION CLAVE SUBSERIE CLAVE 
    SEGUIMIENTO DE 

RECUROS DE 
REVISION 

LA SERIE ESTA 
CONFORMADA POR 
LOS  EXPEDIENTES 
DE RECURSOS DE 
REVISION 
INTERPUESTOS POR 
EL SOLICITANTE  

UTR 
300.2 

  

    COMITÉ DE 
TRANSPARENCIA 

LA SERIE SE 
COMPONE POR LOS 
ACUERDOS QUE 
DETEMINAN LA 
CLASIFICACION DE 
LA INFORMACION 
QUE SE ENCUENTRA 
EN PODER COMO 
RESERVADA O 
CONFIDENCIAL, ASI 
COMO EL INDICE 
POR RUBROS 
TEMATICOS DE LA 
INFORMACION 
CLASIFICADA 

UTR 
300.3 
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SECCION CLAVE SUBSECCION CLAVE SERIE DESCRIPCCION CLAVE SUBSERIE CLAVE 
    PORTAL DE 

TRANSPARENCIA 
LA SERIE SE 
COMPONE DE 
DOCUMENTOS 
ELECTRONICOS QUE 
CONTIENEN LAS 
ACTUALIZACIONES 
DE LAS 
OBLIGACIONES DE 
TRANSPARENCIA 
COMO LAS LEYES, 
ESTRUCTURA 
ORGANICA, 
DIRECTORIO DE 
SERVIDORES 
PUBLICOS, 
SUELDOS, PUESTOS, 
INGRESOS, GASTOS 
DE 
REPRESENTACION 
ASI COMO TODA LA 
INFORMACION DE 
CARÁCTER PUBLICO 

UTR 
300.4 
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SECCION CLAVE SUBSECCION CLAVE SERIE DESCRIPCCION CLAVE SUBSERIE CLAVE 
    OBLIGACIONES DE 

CASC DE DATOS 
PERSONALES 

LA SERIE CONSISTE 
EN EL SOPORTE 
DOCUMENTAL DEL 
CUMPLIMIENTO DE 
LAS OBLIGACIONES 
EN MATERIA DE 
DATOS PERSONALES 
DEL INSTITUTO 
COMO ENTE 
PUBLICO 

UTR 
300.5 

  

    SOLICITUDES DE 
DATOS 
PERSONALES 

LA SERIE CONSISTE 
EN LAS SOLICITUDES 
DE ACCESO, 
RECTIFICACION, 
CANCELACION U 
OPOSICION DE 
DATOS PERSONALES 
YA SEAN POR 
MEDIO ESCRITO O 
ELECTRONICO 

UTR 
300.6 

  

    CATALOGO, 
GUIAS Y CUADRO 
GENERAL DE 
ARCHIVOS 

LA SERIE ESTA 
COMPUESTA POR 
LAS REVISIONES Y 
ACTUALIZACIONES E 
LOS CATALOGOS, 
CUADRO GENERAL 
DE ARCHIVOS Y 
GUIAS DE ARCHIVO 

UTR 
300.7 

  

  



  

                                                                          COMISIÓN DE AGUA Y SANEAMIENTO DE COSCOMATEPEC 

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVISTICA 2019 

SECCION CLAVE SUBSECCION CLAVE SERIE DESCRIPCCION CLAVE SUBSERIE CLAVE 

ADMINISTRACION 
Y FINANZAS 

ADM 
400 

  ESTADOS 
FINANCIEROS Y 
CIERRES DE MES 
DE GASTOS, 
INFORME DE 
RECAUDACION, 
ESTADOS  DE 
OBRAS 

LA SERIE CONSISTE 
EN LOS INFORMES 
DE ESTADOS 
FINANCIEROS 
MENSUALES CON 
SUS CARPETAS DE 
INGRESOS Y 
EGRESOS, 
INFORMES DE 
RECAUDACION, Y 
ESTADOS DE OBRA 

ADM 
400.1 

  

    AUDITORIAS 
EXTERNAS 

LA SERIE CONSISTE 
EN LOS 
EXPEDIENTES DE 
LAS AUDITORIAS 

ADM 
400.2 

  

 
 
 

   EXPEDIENTES DE 
TRABAJADORES 

LA SERIE CONSISTE 
EN LOS 
EXPEDIENTES DE 
LOS TRABAJADORES 

ADM 
400.3 

  

    CONTRATOS DE 
TRBAJADORES 

LA SERIE CONSISTE 
EN LLEVAR LOS 
CONTRATOS DE 
CADA UNO DE LOS 
TRABAJADORES 

ADM 
400.4 

  

    INVENTARIOS LA SERIE CONSISTE 
EN LAS RELACIONES 
DE INVENTARIOS DE 
BIENES MUEBLES E 
INMUEBLES 

ADM 
400.5 
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SECCION CLAVE SUBSECCION CLAVE SERIE DESCRIPCCION CLAVE SUBSERIE CLAVE 

    NOMINAS  LA SERIE CONSISTE 
EN EXPEDIENTES DE 
NOMINAS DE LOS 
TRABAJADORES 

ADM 
400.6 

  

    ACTAS DEL 
ORGANO DE 
GOBIERNO 

LA SERIE CONSISTE 
EN LA RELACION DE 
ACTAS DEL ORGANO 
DE GOBIERNO 

ADM 
400.7 

  

       ORDINARIAS ADM 
400.7a 

       EXTRAORDINARIAS ADM 
400.7b 

    ACTAS DE 
ENTREGA 
RECEPCION 

LA SERIE CONSISTE 
EN LAS ACTAS DE 
ENTREGA 
RECEPCION 

ADM 
400.8 

  

    DECLARACIONES 
DE PAGOS DE 
IMPUESTOS  

LA SERIE CONSISTE 
EN LAS 
DECLARACIONES  DE 
PAGOS DE 
IMPUESTOS  

ADM 
400.9 

  

       DECLARACIONES 
CONAGUA 

ADM 
400.9a 

       IMPUESTO I.S.R. 
SUELDOS 

ADM 
400.9b 

       IMPUESTO I.S.R. 
RENTA 

ADM 
400.9C 

       IMPUESTO I.S.R 
HONORARIOS 

ADM 
400.9d 



  

                                                                          COMISIÓN DE AGUA Y SANEAMIENTO DE COSCOMATEPEC 

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVISTICA 2019 

SECCION CLAVE SUBSECCION CLAVE SERIE DESCRIPCCION CLAVE SUBSERIE CLAVE 

       IMPUESTO 3 % 
NOMINA 

ADM 
400.9e 

       DECLARACIONES 
DE IVA 

ADM 
400.9f 

       DIOT 
(DECLARACIONES 
DE PROVEEDORES) 

ADM 
400.9g 

       IMSS E INFONAVIT ADM 
400.9h 

    CUENTA PUBLICA LA SERIE CONSISTE 
EN LLEVAR UNA 
RELACION DE LAS 
CUENTAS PUBLICAS 

ADM 
400.10 

  

    PRESUPUESTO 
ANUAL  INGRESOS 
Y EGRESOS 

LA SERIE CONSISTE 
EN LLEVAR UNA 
RELACION DE LOS 
PRESUPUESTOS 
ANUALES 

ADM 
400.11 

  

    CONTRATOS DE 
ARRENDAMEINTO  

LLEVAR CONTROL 
DE LOS CONTRATOS 
DE 
ARRENDAMEINTO  

ADM 
400. 
12 

  

    CONTRATOS DE 
PRESTACION DE 
SERVICIOS 

LLEVAR UN 
CONTROL DE LOS 
CONTRATOS DE 
PRESTACION DE 
SERVICIOS 

ADM 
400.13 

  

  



  

                                                                          COMISIÓN DE AGUA Y SANEAMIENTO DE COSCOMATEPEC 

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVISTICA 2019 

SECCION CLAVE SUBSECCION CLAVE SERIE DESCRIPCCION CLAVE SUBSERIE CLAVE 

    PROGRAMA 
OPERATIVO 
ANUAL 

LA SERIE CONSISTE 
EN EL CONTROL DEL 
PROGRAMA ANUAL 
OPERATIV 

ADM 
400. 
14 

  

    PROGRAMA 
ANUAL DE 
ADQUISICIONES 

LA SERIA CONSISTE 
EN LLEVAR EL 
PROGRAMA ANUAL 
DE ADQUISICIONES 
EN BASE AL 
PRESUPUESTO 

ADM 
400.  
15 

  

    FORMAS 
VALORADAS 

LA SERIE CONSISTE 
EN LLEVAR UNA 
RELACION DE LAS 
FORMAS 
VALORADAS SIN 
UTILIZAR 

ADM 
400.  
16 

  

DEPARTAMENTO 
DE INGRESOS 

DEI500   RELACIONES DE  
INGRESOS DIARIA 
Y MENSUAL  

LA SERIE CONSISTE 
EN LAS RELACIONES  
DE LOS INGRESOS 
MENSUAL 

DEI 
500.1 

  

CAJA CAJ510    RECIBOS DE 
INGRESOS DE 
COBRANZA 

LA SERIE CONSISTE 
EN LAS CARPETAS 
DE INGRESOS CON 
LOS 
COMPROBANTES DE 
PAGO DIARIO Y 
MENSUAL 

CAJ 
510.1 
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SECCION CLAVE SUBSECCION CLAVE SERIE DESCRIPCCION CLAVE SUBSERIE CLAVE 
ALMACEN ALM600   RELACIONES DE 

MATERIALES CON 
SUS RESPECTIVOS 
VALES DE 
ENTRADA Y  
SALIDA, Y 
RELACION DE 
FORMAS 
VALORADAS 

LA SERIE CONSISTE 
EN LAS RELACIONES 
DE MATERIALES 
MENSUALES, CON 
SUS VALES DE 
ENTRADAS Y 
SALIDAS Y UNA 
RELACION DE LAS 
FORMAS 
VALORADAS 

ALM 
600.1 

  

    LAS REALACIONES 
DE 
HERRAMENTAS  
CON SUS 
RESGUARDOS 

LA SERIE CONSISTE 
EN LAS RELACIONES 
DE HERRAMIENTAS 
CON SUS 
RESGUARDOS 

ALM 
600.2 

  

AREA COMERCIAL 
CONTRATACION DE 
SERVICIOS 

CSE700   CONTRATOS POR 
LOS SERVICIOS DE 
AGUA POTABLE Y 
DRENAEJE  

LA SERIE CONSISTE 
EN LOS 
EXPEDIENTES DE 
LOS CONTRATOS DE 
LOS USUARIOS POR 
SERVICIO DE AGUA 
POTABLE  Y 
DRENAJE 

CSE 
700.1 

  

    RELACION DE 
FORMAS 
VALORADAS 

 RELACION DE LAS 
FORMAS 
VALORADAS 
UTILIZADAS 

CSE 
700.2 
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SECCION CLAVE SUBSECCION CLAVE SERIE DESCRIPCCION CLAVE SUBSERIE CLAVE 
FACTURACION FAC800   REPORTES DE 

FACTURACION 
LA SERIE CONSISTE 
EN LLEVAR UNA 
RELACION DE 
REPORTES DE 
FACTURACION 

FAC 
800.1 

  

    NOMINAS LA SERIE CONSISTE 
EN LLEVAR LAS 
NOMINAS DE LOS 
TRABAJADORES DE 
LA 
ADMINISTRACION 
ACTUAL 

FAC 
800.2 

  

    CONTRATOS DE 
LOS 
TRABAJADORES 

LA SERIE CONSISTE 
EN LLEVAR LOS 
CONTRATOS DE LOS 
TRABAJADORES DE 
LA 
ADMINISTRACION 
ACTUAL 

FAC 
800.3 

  

ATENCION 
REPORTES DE 
USUARIOS 

ATR900   REPORTES DE 
USUARIOS  

LA SERIE CONSISTE 
EN LLEVAR UN 
ARCHIVO DE TODOS 
LOS REPORTES QUE 
SE HACEN 
MENSUALMENTE DE 
LOS USUARIOS 

ATR 
900.1 
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SECCION CLAVE SUBSECCION CLAVE SERIE DESCRIPCCION CLAVE SUBSERIE CLAVE 
CONTROL DE 
CONSUMOS  

CCO1000    CONTROL DE  
CONSUMOS EN 
LAS LECTURAS DE 
LOS USUARIOS 

LA SERIE CONSISTE 
EN LLEVAR UN 
CONTROL DE TODAS 
LAS LECURAS DE LOS 
USURIOS 

CCO 
1000.1 

  

AREA TECNICA 
CONSERVACION 
DEL MANANTIAL 

CMA1100   BITACORA DEL 
MANTENIMIENTO 
DE  LA 
CAPTACION 

LA SERIE CONSISTE 
EN LLEVAR UNA 
BITACORA DEL 
MANTENIMIENTO 
DE LA CAPTACION 

CMA 
1100.1 

  

FONTANEROS FON1200    ALTAS,BAJAS Y 
CAMBIOS DE LOS 
USUARIOS EN LOS 
SECTORES  

LA SERIE CONSISTE 
EN LLEVAR UN 
ARCHIVO DE LAS 
ALTAS Y BAJAS QUE 
PASAN AL 
DEPARTAMENTO DE 
COMERCIALIZACION 

FON 
1200.1 

  

 


