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Unidad Administrativa Comisión de Agua y Saneamiento de Coscomatepec 

Área de procedencia del archivo Dirección  

Nombre del Responsable y Cargo Lic. Miguel Ángel Dupont Guyet 

Domicilio Av. Miguel Lerdo No. 52 Coscomatepec, Ver.,   c.p. 94140 

Teléfono 273 73 7 00 26  ext  104 

 Ext. Correo electrónico  

 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 

DIR. 100.1 Informe anual de 
labores 

La serie está compuesta por la información pública 
emitida por lo sujetos obligados, deberá presentar un 
informe general, aprobado previamente por el órgano 
de gobierno de las labores realizadas durante el 
ejercicio de acuerdo al art. 41 de la ley 21 de aguas 
del estado de Veracruz. 

 
2008-2018 

DIR 100.2 Normatividad La serie consiste en tener la normatividad de la 
Comisión 

2018 
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Unidad Administrativa Comisión de Agua y Saneamiento de Coscomatepec 

Área de procedencia del archivo Cultura de Agua 

Nombre del Responsable y Cargo C. Montserrat Domínguez Huerta 

Domicilio Av. Miguel lerdo Bo. 52 Coscomatepec, Ver.,   c.p. 94140 

Teléfono 273 73 7 00 26 ext  105 

Correo electrónico  

 

 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 

CUA 200.1 Informes de Platicas 
a las Escuelas a la 
CONAGUA y CAEV 

La serie está compuesta por los informes de platicas 
en las escuelas los cuales se envían a la CAEV y 
CONAGUA cada mes  

 
20013-2018 
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Unidad Administrativa Comisión de Agua y Saneamiento de Coscomatepec 

Área de procedencia del archivo Control de Calidad 

Nombre del Responsable y Cargo C. Montserrat Domínguez Huerta 

Domicilio Av. Miguel lerdo Bo. 52 Coscomatepec, Ver.,   c.p. 94140 

Teléfono 273 73 7 00 26 ext  105 

Correo electrónico  

 

 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 

COC 210.1 Informes de 
monitoreo de cloro  

La serie está compuesta por los informes de 
monitoreo de cloro que se envían a la Jurisdicción 
Sanitaria No. 6   cada mes. 

 
20013-2018 
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Unidad Administrativa Comisión de Agua y Saneamiento de Coscomatepec 

Área de procedencia del archivo Difusión  del uso del Agua 

Nombre del Responsable y Cargo C. Montserrat Domínguez Huerta 

Domicilio Av. Miguel lerdo Bo. 52 Coscomatepec, Ver.,   c.p. 94140 

Teléfono 273 73 7 00 26 ext  105 

Correo electrónico  

 

 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 

DUA  220.1 Solicitudes de 
Escuelas para dar las 
platicas 

La serie  consiste en llevar una relación de las 
solicitudes de las escuelas que solicitan la platica 

 
20018-2019 
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Unidad Administrativa Comisión de Agua y Saneamiento de Coscomatepec 

Área de procedencia del archivo Unidad de Transparencia 

Nombre del Responsable y Cargo C. Ana Evelia Domínguez Ramos 

Domicilio Av. Miguel Lerdo No. 52 Coscomatepec, Ver. C.P. 94140 

Teléfono 273 73 700 26 

Correo electrónico Casc_2004ransparencia@hotmail.com   y casc_2004@hotmail.com 

 

 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 

UTR 300.1 Informes de 
Solicitudes de Acceso 
a la Información 

La serie está conformada por todas las solicitudes de 
Acceso a la Información y sus resultados así como los 
tiempos observados para su respuesta. Los informes 
semestrales requeridos en los meses enero y julio 

 
 
2008 a 2018 

UTR 300.2 Seguimiento de 
Recursos de Revisión 

La serie está conformada por loe expedientes de 
recursos de revisión, interpuestos por el solicitante. 
 

2018 a 2019 

UTR 300.3 Comité de 
Transparencia 

La serie está compuesta por las Actas de Sesiones 
tanto las Ordinarias como las Extraordinarias llevadas 
a cabo por el Comité de Transparencia en el 
desempeño de sus atribuciones., los acuerdos que 
determine la clasificación de la información que 
encuentra en poder como reservada o confidencial así 
como el índice por rubros temáticos de la información  
clasificada  

 
2008-2018 

UTR 300.4 Portal de 
transparencia 

La serie consiste en documentos Electrónicos que 
contienen las actualizaciones de las obligaciones de 
transparencia como las leyes, estructura orgánica, 
directorio de servidores públicos, sueldos, puestos, 

2016-2018 

mailto:Casc_2004ransparencia@hotmail.com
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ingresos, gastos de representación así como toda la 
información de carácter publico 

UTR 300.5 Obligaciones de la 
CASC de datos 
personales 

La serie consiste en el soporte documental del 
cumplimiento de las obligaciones en materia de datos 
personales de la comisión como ente Publico 

2018 

UTR 300.6 Solicitudes de datos 
personales  

La serie consiste en las solicitudes de acceso, 
rectificación, cancelación u oposición de datos 
personales ya sean por medio escrito o electrónico 

2018-2019 

UTR 300.7 Catalogo guías y 
cuadro general de 
archivos  

La serie consiste en llevar el cuadro general de 
archivos, guías de archivos y catalogo de disposición 
documental 

2019 
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Unidad Administrativa Comisión de Agua y Saneamiento de Coscomatepec 

Área de procedencia del archivo Administración y Finanzas  

Nombre del Responsable y Cargo C. Elizabeth del Pilar Hernández  

Domicilio Av. Miguel Lerdo No. 52 Coscomatepec, Ver. Cp. 94140 

Teléfono 273 73 7 00 26  ext 105 

Correo electrónico  

 

 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 

ADM 400.1 Estados Financieros y 
cierres de mes de 
gastos, informes de 
recaudación, estados 
de obra 

La serie está compuesta por todos los estados 
financieros, cierres de mes con su comprobación de 
gastos e ingresos, informes de recaudación y Estados 
de Obra mensual  
 

 
2008-2018 

ADM 400.2 Auditorias Externas  La serie está compuesta por los expedientes de las 
auditorías externas que le hacen a la Comisión por el 
Orfis 
 
 

 
2008-2018 

ADM 400.3 expedientes de los 
trabajadores 

La serie está conformada por los expediente de los 
trabajadores de acuerdo a como lo pide el reglamento 
interno de la comisión  

 
2008-2018 

ADM 400.4 Contratos de los 
trabajadores 

La serie consiste en llevar un control de los contratos 
de los trabajadores 

2008-2018 

ADM 400.5 Inventarios  La serie consiste en llevar una relación de los 
Inventarios de bienes Muebles e inmuebles de la 
Comisión 

2008-2018 

ADM 400.6 Nominas  La serie consiste en llevar un archivo de todas las 
nominas de los trabajadores  

2008-2018 

ADM 400.7 Actas de Órgano de 
Gobierno  

La serie consiste en la relación de todas las actas 
ordinarias y extraordinarias que genera el Órgano de 
Gobierno mensual, así como sus acuerdos,  

2008-2018 
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ADM 400.8 Actas de Entrega 
recepción 

La serie consiste en las actas de entrega recepción 
por los cambios de administración e internos los 
cambio de dirección 

2008-2018 

ADM 400.9 Declaraciones de 
pagos de Impuestos  

La serie consiste en las relaciones de pagos de 
impuestos  

2013-2018 

ADM 400.10 Cuenta publica La  serie consiste en las cuentas públicas que se 
elaboran cada  año 

2008-2018 

ADM 400.11 Presupuesto Anual de 
Ingresos y Egresos  

La serie consiste en llevar el control de los 
presupuestos que se generan cada año. 

2008-2018 

ADM 400.12 Contratos  de 
arrendamiento 

La serie consiste en llevar un control de los contratos 
de Arrendamiento 

2013-2018 

ADM 400.13 Contratos de 
prestación de 
servicios 

La serie consiste en llevar un control de los contratos 
de prestación de servicio 

2018 

ADM 400.14 Programa Operativo 
anual 

La serie consiste en llevar un control del programa 
operativo anual que se elabora anualmente 

2013-2018 
 

ADM 400.15 Programa Anual de 
Adquisiciones 

La serie consiste en llevar un control del Programa 
anual de adquisiciones de acuerdo al presupuesto 
anual autorizado por el órgano de gobierno  

2013-2019 

ADM 400.16 Formas valoradas La serie consiste en llevar una relación de las formas 
valoradas de los recibos de ventanilla los cuales están 
sin utilizar 

2018-2019 
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Unidad Administrativa Comisión de Agua y Saneamiento de Coscomatepec 

Área de procedencia del archivo Departamento de ingresos  

Nombre del Responsable y Cargo C. Roció Martínez Hernández  

Domicilio Av. Miguel Lerdo No. 52 Coscomatepec, Ver.   C.p. 94140 

Teléfono 273 73 700 26 

Correo electrónico  

 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 

DEI 500.1  Relación  de Ingresos 
diario y mensual 

La serie está compuesta por las relaciones diarias de 
ingresos y mensuales, así también las relaciones de 
ingresos por concepto  mensual   

 
2008-2018 
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Unidad Administrativa Comisión de Agua y Saneamiento de Coscomatepec 

Área de procedencia del archivo Cajas 

Nombre del Responsable y Cargo C. Roció Martínez  Sánchez    Cajera 

Domicilio Av. Miguel Lerdo No. 52 Coscomatepec, Ver.  C.p. 94140 

Teléfono 273 73 700 26 ext 103 

Correo electrónico  

 

 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 

CAJ  510.1  Recibos de ingresos 
de la cobranza 

La serie está compuesta por las carpetas de los 
recibos de la cobranza del día y mensual con sus  
respectivas relaciones de pagos las cuales se revisan 
contra los recibos de ventanilla y computarizados 

2008-2018 
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Unidad Administrativa Comisión de Agua y Saneamiento de Coscomatepec 

Área de procedencia del archivo Almacén  

Nombre del Responsable y Cargo C. Abigail Domínguez Huerta  

Domicilio Av. Miguel Lerdo No. 52 Coscomatepec, Ver.   C.p. 94140 

Teléfono 273 73 7 00 26  

Correo electrónico  

 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 

ALM 600.1 Relación de 
materiales con sus 
vales de entrada y 
salida, y relación de 
formas valoradas sin 
utilizar y utilizadas 

La serie está compuesta por la relación de materiales 
mensuales con  sus vales  entradas y salidas de material, 
así también una relación de sus formas valoradas las 
utilizadas y las que no están utilizadas 

2008-2018 

ALM 600.2 Relaciones de 
Herramientas con sus 
resguardos   

La serie consiste en llevar una relación del Inventario de 
herramientas, así como sus resguardos mensual 

2013-2018 
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Unidad Administrativa Comisión de Agua y Saneamiento de Coscomatepec 

Área de procedencia del archivo Área Comercial, contratación y servicios 

Nombre del Responsable y Cargo C. Sandra del Carmen Aguilar Olivares, Encargada de Área Comercial 

Domicilio Av. Miguel Lerdo No. 52 Coscomatepec, Ver.  94140 

Teléfono 273 73 7 00 26  ext 102 

Correo electrónico  

 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 

CSE  7001 Contratos de los 
Servicios de Agua y 
Drenaje  

La serie está compuesta por los Expedientes de los 
Contratos de los Servicios de Agua potable y Drenaje 
su consecutivo, las altas, bajas y cambios (abc) de los 
usuarios 

2008-2018 

CSE  700.2 Relación de formas 
valoradas utilizadas 

La serie consiste en llevar un control de todas las 
formas valoradas que se utilizan en el departamento 
comercial 

2018-2019 
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Unidad Administrativa Comisión de Agua y Saneamiento de Coscomatepec 

Área de procedencia del archivo Facturación 

Nombre del Responsable y 
Cargo 

C Abelardo Ríos González,   Encargado de Facturación 

Domicilio Av. Miguel Lerdo No. 52 Coscomatepec, Ver.  C.p. 94140 

Teléfono 273 73 7 00 26 Ext 101 

Correo electrónico  

 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 

FAC 8001 Reportes de 
Facturación 

La serie se compone por las relaciones de reportes de 
facturación mensual 

2018-2019 

FAC 800.2 Nominas  La serie se compone por las nominas de los 
trabajadores las cuales elabora durante la 
administración actual 

2018-2019 

FAC 800.3 Contratos de los 
trabajadores  

La serie consiste en llevar una relación de los 
contratos de los trabajadores durante la 
administración actual 

2018-2019 
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Unidad Administrativa Comisión de Agua y Saneamiento de Coscomatepec 

Área de procedencia del archivo Atención Reportes de Usuarios 

Nombre del Responsable y Cargo C. Abelardo Ríos Gomales   Encargados de la Atención a los Reportes de Usuarios 

Domicilio Av. Miguel Lerdo No. 52 Coscomatepec, Ver.  C.p. 94140 

Teléfono 273 73 7 00 26  Ext 101 

Correo electrónico  

 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 

ATR 900.1 Reportes de usuarios La serie se compone por llevar una relación de los 
reportes de los usuarios por falta de agua, toma tapa, 
fuga de agua en red de distribución y en línea de 
conducción, el cual es mensual para poder 
contabilizar cuantos se generan. 
 

2018-2019 
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Unidad Administrativa Comisión de Agua y Saneamiento de Coscomatepec 

Área de procedencia del archivo Control de Consumos  (lecturas) 

Nombre del Responsable y Cargo C. Sandra del Carmen Aguilar Olivares  Encargada de Área Comercial y Control de Consumos 

Domicilio Av. Miguel Lerdo No. 52, Coscomatepec, Ver.   C.p. 94140 

Teléfono 273 73 700 26   Ext. 102 

Correo electrónico  

 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 

CCO 1000.1 control de consumos 
en las lecturas de los 
usuarios 

La serie contiene una relación de todos los consumos 
de agua de los usuarios   ( lecturas) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2019 
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CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 

CMA 1100.1 bitácora de 
mantenimiento de la 
captación 

La serie contiene una bitácora del mantenimiento de la 
captación 

2018-2019 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Unidad Administrativa 

 
Comisión de Agua y Saneamiento de Coscomatepec 

Área de procedencia del archivo Área técnica   Conservación del Manantial 

Nombre del Responsable y Cargo Lic. Miguel Ángel Dupont Guyet, Director  

Domicilio Av. Miguel Lerdo No. 52 Coscomatepec, Ver.  C.p. 94140 

Teléfono 273 73 7 00 26  ext. 104 

Correo electrónico  
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Unidad Administrativa Comisión de Agua y Saneamiento de Coscomatepec 

Área de procedencia del archivo Fontaneros 

Nombre del Responsable y 
Cargo 

Lic. Miguel Ángel Dupont Guyet, Director  

Domicilio Av. Miguel Lerdo No. 52, Coscomatepec, Ver.  C.p. 94140 

Teléfono 273 73 7 00 26 

Correo electrónico  

 

 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 

FON 1200.1 Altas, bajas  y 
cambios de los 
sectores  

La serie contiene  información de las altas, bajas y 
cambios  de cada sector las cuales se tienen que 
hacer mensual y pasarlas al área comercial para su 
captura.  
 

2018-2019 

 

 

 

 

 

 

 

 


