
ADMVO LEGAL
CONTABLE                      

/FISCAL

ARCHIVO DE 

TRÁMITE

ARCHIVO DE 

CONCENTRACIÓN
TOTAL

LIBRE 

ACCESO
RESERVADA CONFIDENCIAL BAJA DOCUMENTAL

TRANSFERENCIA 

SECUNDARIA (TOTAL O 

PARCIAL)

1S.1.1 MATERIAL DE REPARACIÓNES
Esta integrado por los docuemtnso necesarios 

para llevar acabo la actividad.

1S.2.1 MATERIAL PARA MANEOBRAS
Esta integrado por los docuemtnso necesarios 

para llevar acabo la actividad.

1S.3.1 ANALISIS DE POZOS PROFUNDOS
Expediente que esta basado en la norma 

que tiene conagua

1S.3.2 ANALISIS P.T.A.R expediente verificado

1S.4.1 TELEMETRIA

Sistema de comunicación a distancia

que permite recoger, procesar y transmitir

informacion de un dispositivo electrónico

a otro.

1S.5.1 REPORTES DE MONITOREO DE CLORO

Expedientes que dan a conocer las

caracteristicas del agua para uso, la

importancia y procedimiento del

monitoreo de cloro.

1S.5.2
ORDENES REALIZADAS DE AMPLIACIÓN DE 

AGUA

1S.5.3 ORDENES CERRADAS

1S.5.3.1 DEPARTAMENTO DE PRODUCCIÓN
Conjunto de bitacoras del departamento

del producción de agua.

1S.5.3.2 REVISION ELECTRICA POZO
consta del expediente de revision

electrica al pozo de agua por periodo.

1S.5.3.3 CANCELAR TOMAS
Expedientes de ordenes de cancelación

de tomas.

Orden que se otorga, para ampliar y 

rehabilitar el sistema de distribución de 

agua potable.

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

NIVEL DE CLASIFICACIÓN

CÓDIGO, SERIE Y SUBSERIES

1S. OPERACIÓN Y MANTENIMIENTO.

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

CARACTERÍSTICAS DE LA INFORMACIÓN QUE

CONFORMA LAS SERIES DOCUMENTALES

PLAZOS DE CONSERVACIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

FUNCIONES SUSTANTIVAS

VIGENCIAS

1S.1 DISTRIBUCIÓN DE AGUA POTABLE.

1S.2  PRODUCCIÓN DE AGUA POTABLE.

1S.3 RECOLECCIÓN Y SANEAMIENTO.

1S.4 SISTEMAS ELECTROMAGNETICOS

1S.5 CONTROL SUPERVISORIO

VALORACIÓN DOCUMENTAL
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CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL
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1S.5.3.4 COORDINADORES
Consta de una bitacora de ordenes

cerradas de los coordinadores.

1S.6.1 EXPEDIENTE DE MANIFIESTO DE RESIDUOS X X 2 3 5 X SI

Consta del documento en el cual se 

registran las actividades de manejo de 

residuos que deben elaborar y conservar 

los generadoresy, en su caso los 

prestadores de servicios de manejo de 

dichos residuos.

1S.7.1 EXPEDIENTE OFICIOS DE COMISION X 2 3 5 X SI

Expedeinte donde se asigna una labor 

determinada a un empleado de su 

adscripción para asistir a una actividad 

académica en representación del 

organismo.

2S.1 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL X 2 3 5 X SI

2S.2 INFORME TRIMESTRAL X 2 3 5 X SI

3S.1.1 REQUERIMIENTO DE PAGO X X 3 3 6 X SI

Expediente de una comunicación 

dirigida por el acreedor al deudor 

moroso, que debe hacerse en forma 

fehaciente, para exigirle el pago de la 

cantidad que adeuda.

3S.1.2 REDUCCIÓN DE SERVICIOS X X 3 3 6 X SI

lineaminetos para condonar, reducir o 

conmutar multas como medidas de 

apremio o sanciones para el área de 

servicios.

3S.1.3 REINSTALACIÓN X X 3 3 6 X SI

Unión fisica del arranque de agua

potable y la tuberia de la red pública de

distribución.

Expediente de comportamientos y 

mecanismos utilizados para satisfacer las 

necesidades relacionadas con el agua y 

todo lo que depende de ella.

2S. CULTURA DEL AGUA.

3S.1 EXPEDIENTE APREMIOS.

4S.1 BITACORA DE SOLICITUDES RECIBIDAS POR AÑO

1S.7 OFICIOS DE COMISION

4S. OFICIALIA DE PARTES.

3S. APREMIOS.

1S.6 MINIFIESTO DE RESIDUOS
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4S.1.1 CONSTANCIA DE NO SERVICIOS x x 3 2 5 x SI

procede cuando el solicitante requiere

certificar que un predio determinado no

cuenta con los servicios de agua potable

y/o drenaje.

4S.1.2 AMPLIACIÓNES X X 3 2 5 X SI

4S.1.3 FACTIBILIDADES PLANEACIÓN X X 3 2 5 X SI

Disponibilidad de los recursos necesarios

para llevar a cabo los objetos o metas

señaladas.

4S.2.1  FACTIBILIDADES COMERCIALIZACIÓN X X 3 2 5 X SI

Consta en que un proyecto comercial

sea plausible y, bajo ciertas condiciones,

pueda realizarse de forma efectiva.

5S.1 NOTIFICACIÓNES X X 2 3 5 X

Acto de comunicación, mediante el cual

se da a conocer a las partes y

excepcionalmente a terceros, siempre

que tengan interés en el proceso, la

decisión tomada.

5S.2 SOLICITUDES DE LEVANTMIENTO X X 2 3 5 X SI

Obtención de datos de los propietarios o

poseedores y de las caracteristicas de los

predios y de sus  construcciones.

5S.3 EXPEDIENTES X X 2 3 5 X
Conjunto de documentos que consta la

situación catastral

5S.4 REPORTES X 2 3 5 X

5S.5 EXPEDIENTES DE SOLICITUDES CATASTRAL X X X 2 3 5 X
Conjunto de expedientes de solicitudes

con cluidas catastrales.

5S.6 VERIFICACIÓNES CATASTRALES X X X PERMANENTE X X NO

Procedimiento mediante el cual, a través

de una inspeccion ocular, se registra y

actualiza la informacion de la base

catastral con relacion a un predio

especifico

6S.1 ORDENES DE INSTALACIÓN DE MEDIDORES X 2 3 5 X NO

Consta en la instalación de un medidor 

de agua, que se efectua una vez 

realizado el pago correspondiente.

4S.3 PROBLEMA DE ALTO CONSUMO

5S. CATASTRO.

6S. MICROMEDICIÓN.

4S.2 SEGUIMIENTO DE CONTROL.
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6S.1.1 ORDENES DE CORTE EN BANQUETA. X 2 3 5 X NO

6S.1.2
REPOSICION DE MEDIDOR POR ROBO 

YEXTRABIO
X 2 3 5 X NO

Consta en la instalación del remplazo de 

un medidor de agua, que se efectúa una 

vez realizado el tramite correspondiente.

6S.2 FUGAS X 2 3 5 X NO

6S.2.1 MEDIDOR X 2 3 5 X NO

6S.2.2 CUADRO X 2 3 5 X NO

6S.3 CAMBIOS X 2 3 5 X NO

6S.3.1 MEDIDOR X 2 3 5 X NO

6S.3.2 VALVULA X 2 3 5 X NO

6S.4 REINSTALACIÓN DE SERVICIO EN BANQUETA X 2 3 5 X NO
Expediente de servicio de reinstalación

de banqueta

6S.5 INSTALACIÓN DE MEDIDOR POR CONTRATO X 2 3 5 X NO
Expediente de instalación de medidor

por contrato.

6S.6 REUBICACIÓN DE MEDIDOR X 2 3 5 X NO

6S.7 INSPECCIONES Y REVISIÓN DE MEDIDOR X 2 3 5 X NO

6S.1 EXPEDIENTES X X 3 2 5 X SI

Documento que autoriza a las personas

fisicas o morales para usar las aguas de

rios, lagos, presas, pozoz o norias.

7S.1 PRODDER

Establecer el procedimiento para la

asignación de recursos provenientes de

los ingresos federales que obtenga la

Comisión Nacional del Agua.

Consta del expediente de fugas de 

medidores de aguas y de cuadro.

Consta del expediente de cambios de 

medidor y vulva.

7S. TITULOS DE CONCESION CONAGUA

8S. PROGRAMAS FEDERALES
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7S.2 PRODI

Esta enfocado a realizar inversiones que

permitan reducir sus costos de operación

e incrementen su recaudación.

7S.3 PROSANEAR
Esta enfocado en sanear los cuerpos de

agua contaminados.

1C.1 JUNTA DE GOBIERNO X

1C.2 ACTAS

1C.2.1 ACTAS DE ENTREGA - RECEPCIÓN X X 3 2 5 X X NO PARCIAL
Se incluyen todos los documentos 

requeridos para la entrega-recepción

1C.2.2 ACTAS DE COMITES X X 3 2 5 X NO TOTAL

se incluyen todos los documentos 

requeridos para la creación del Acta y los 

acuerdos que ellos se establezcan.

1C.2.3 ACTAS CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS X X 3 2 5 X SI

se incluyen todos los documentos 

requeridos para los procesos 

correspondientes,

1C.2.4 ACTA ADMINISTRATIVA X X 3 2 5 X SI

esta integrado por los expedientes 

generados a partir de la creacion del 

acta.

1C.3 ASESORIA JURIDICA X X 3 1 4 X SI Incluye el registro del tipo de asesoria

1C.4 BUSQUEDA DE DOMICILIO X X 3 1 4 X SI
Está integrado  por los expedientes 

derivados de una solicitud.

1C.5 CERTIFICACIÓN X X 1 2 3 X SI
Incluye el registro de certificaciónes 

realizados.

1C.6 CONTRATOS X X

HASTA EL 

TERMININO DE 

SU VIGENCIA

10 X NO PARCIAL

1C.7 CONVENIOS X X

HASTA EL 

TERMININO DE 

SU VIGENCIA

10 NO PARCIAL

1C.8 DENUNCIAS X X

HASTA EL 

TERMINO DE SU 

VIGENCIA

10 NO PARCIAL

Está integrado por los documentos 

necesarios para llevar acabo la 

actividad.

1C. ASUNTOS JURIDICOS

FUNCIONES COMUNES
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1C.9 DONACIÓN X X X

HASTA EL 

TERMINO DE SU 

VIGENCIA

10 X NO PARCIAL

1C.10 FALTA ADMINISTRATIVA X X 3 7 10 X X SI

1C.11 PROCESO JUDICIAL

1C.11.1 ADMINISTRATIVA X X

HASTA QUE SE 

DICTE 

SENTENCIA

7 X SI

1C.11.2 CIVIL X X

HASTA QUE SE 

DICTE 

SENTENCIA

7 X SI

1C.11.3 PENAL X X

HASTA QUE SE 

DICTE 

SENTENCIA

7 X SI

1C.11.4 MERCANTIL X X

HASTA QUE SE 

DICTE 

SENTENCIA

7 X SI

1C.11.5 AGRARIO X X

HASTA QUE SE 

DICTE 

SENTENCIA

7 X SI

1C.11.6 LABORAL X X

HASTA QUE SE 

DICTE 

SENTENCIA

7 X SI

1C.12 PRESCRIPCIÓN X X

HASTA EL 

TERMINO DE SU 

VIGENCIA

5 X SI

Está integrado por los documentos

necesarios para llevar acabo la

actividad.

1C.13 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO X X
HASTA SU 

FINALIZACIÓN
5 X NO PARCIAL

Está integrado por todos los docuemntos

necesarios para llevar a cabo un

procedimiento administrativo, desde el

inicio hasta su término (resolución.

Desistimiento, renuncia, caducidad).

1C.14
MEDIOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE 

CONTROVERSIA
X 3 2 5 X SI

Esta integrado por los expedientes del

resultado de trabajo de medios

alternativos para la solución de

controversia

1C.15 RECTIFICACIÓN X X 3 5 8 X SI
Se compone de los documentos

necesarios para realizar una rectificación 

1C.16 RECURSOS

1C.16.1 ADMINISTRATIVO X X

HASTA LA 

RESOLUCIÓN 

FINAL

5 X SI
Se incluyen los documentos necesarios

para llevar a cabo el recurso.

Está integrado por los documentos 

necesarios para llevar acabo la 

actividad.

Está integrado por los expedientes de 

procesos judiciales, desde su inicio hasta 

su términio.
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1C.16.2 DE REVISION X X 3 3 6 X SI

Esta integrado por toda la

documentación derivada de una

inconformidad ante la respuesta de una

solicitud de información

1C.17 SINISESTRO X X 3 3 6 X SI

Esta integrado por los documentos

relativos a los siniestros de los vehículos

oficiales.

1C.18 QUEJAS

1C.18.1 INSTANCIAS ESTATALES X

HASTA LA 

RESOLUCIÓN 

FINAL

3 X SI

1C.18.2 INSTANCIAS FEDERALES X

HASTA LA 

RESOLUCIÓN 

FINAL

3 X SI

1C.19 AMPAROS x

HASTA LA 

RESOLUCIÓN 

FINAL

5 X NO PARCIAL

Se integra por los amparos que no forman

parte de un expediente de un proceso

judicial.

1C.20 CESION DE DERECHOS X X 3 3 6 X SI

Se integra por los documentos para

ceder derechos u obligaciones,

conforme a la normatividad .

1C.21 DICTAMENES X 1 1 2 X SI

Corresponde a la opinion técnica sobre

el costo-beneficio de realizar alguna

reforma, adición, o nuevo reglamento del 

organismo.

1C.22 MEDIDAS CAUTELARES X X 1 3 4 X X SI
corresponde a las indicaciones de

instancias judiciales.

1C.23 PERMUTAS X X 2 5 7 X X SI

corresponde a todo el proceso para

poder aplicar el "dinero virtual"

(derechos,contribuciones e impuestos) de

obrá publica etc.

1C.24 INCIDENCIAS DEL PERSONAL X 2 3 5 X X SI

se refiere a los documentos de

movimientos o registros que afectan las

remuneraciones de los servicios públicos,

como el registro de asistencia, faltas,

retardos, vacaciones, incapacidades,

permisos, entre otros, excepto aquellos

docuemtos oroginales que se integran al

expediente laboral.

1C.25 FINIQUITOS X

1 AÑO A PARTIR 

DE LA BAJA DEL 

PERSONAL

20 X SI

Está integrado por los expedientes

personales de los servidores públicos del

Organismo Operador con relación a baja

laboral

Esta integrado por los expedientes 

resultado de las acciones realizadas de 

las quejas ante instancias estatales y/o 

federales, tales como recomendaciones, 

posicionamientos, pronunciamientos. 

Actos de investigación, entre otros.
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2C.1 ORGANIGRAMA X 3 0 3 X NO PARCIAL

Esta integrado por los documentos

funcionales y jerárquicos de organización

de áreas para el funcionamiento del

organismo.

2C.2 MANUALES ADMINISTRATIVOS

2C.2.1 MANUAL DEL ORGANIZACIÓN X X 3 3 6 X NO PARCIAL

Está integrado por la documentación

que permite señalar toda la información

de la estructura y funciones de las

unidades administrativas que integran en

el organismo.

2C.2.2 MANUAL DEL OPERACIÓN X X 3 3 6 X NO PARCIAL

Está integrado por la documentación

que permite visualizar como se realizan

las actividades.

2C.2.3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS X X 3 3 6 X NO PARCIAL

contiene la documentación que permite

establecer el funcionamiento interno del

organismo.

2C.2.4 MANUAL DE SERVICIOS X X 3 3 6 X NO PARCIAL

contiene la documentación que permite

establecer los servicios sustantivos que

brinda cada departamento.

2C.2.5 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS X X 3 3 6 X NO PARCIAL

Contiene los documentos para elaborar

los perfiles de puestos, relación entre ellos

jerarquías, grados de autoridad y

responsabilidad, funciones y actividades.

2C.3 BITACORA INTERNA DE ACUSE x 1 1 2 x si Consta de registro y consulta 

2C.4 NOMBRAMIENTOS DEL PERSONAL x x

AL TERMINO DEL 

PERIODO 

ADMINISTRATIV

O

5 X SI

Expediente de constancia de

nombramiento por tiempo fijo y

prestación de servicios u obra

determinados, se da a conocer al

empleado y se turnará para glosa,

guarda y custodia en el expediente de

personal.

2C.5 PERSONAL SINDICALIZADO. x x x PERMANENTE NO

Conjunto de documentos de aquel que

está agremiado en una organización

sindical que esté debidamente

constituida.

3C.1 ATENCION A USUARIOS X 3 3 6 X SI
Soporte que brinda a los clientes, ya sea 

antes, durante o despues de un tramite

3C. ANALISIS Y SEGUIMIENTO

2C. ORGANIZACIÓN
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3C.1.1 AJUSTES X 3 3 6 X SI

3C.1.2 CERTIFICADO DE NO ADEUDO X X X 2 3 5 X SI
Documento formal que garantiza el

cumplimiento de alguna deuda.

3C.1.3 DESCUENTOS /SUBSIDIOS X 3 3 6 X SI

Estimulo fiscal que ofrece el organismo a

adultos mayores, personas con

discapacidad, que consiste en un

subsidio de 50 por ciento en el servicio

doméstico.

3C.1.4 NUMERO DE CONTRATO X X PERMANENTE X NO
Numero de identificación único para

cada contrato.

3C.2 CONTRATOS X X PERMANENTE X NO

Trámite por el cual una persona solicita el

servicio de agua potable para un

inmueble, para uso doméstico,

comercial, industrial o espacios públicos.

3C.3 REUNIONES DE TRABAJO X 3 3 X SI

Se compone de los documentos de

solicitud, convocatoria, lista de asistencia,

evidencia fotográfica y de video, entre

otros derivados del objetivo de la reunión

y que no sean parte un comité, consejo,

comisión u otro similar.

3C.4 CORRESPONDENCIA AREA DIRECCIÓN X X X 5 5 10 X SI

3C.4.1 RECIBIDA X X X 5 5 10 X SI

3C.4.2 ENVIADA X X X 5 5 10 X SI

3C.5 OFICIOS DE SUBDIRECCION COMERCIAL X X 3 2 5 X SI
Se compone de los oficios que recibe el

área comercial.

3C.5.1 INFORME DE FACTURIZACIÓN X X 3 2 5 X SI

Proporciona información sobre ingresos

facturados cada mes para fines de

contabilidad y otros fines de registro

financieros.

3C.5.2 INFORME DE TOMA DE LECTURAS X 5 5 10 X SI
Proporciona información sobre la toma

de lecturas

3C.5.3 REPORTES DE TOMAS DE LECTURA POR PERIODO X 5 5 10 X SI
Esta integrado por los expedientes de la

toma de lecturas.

3C.5.4
INFORME TRIMESTRAL DEL AREA DE 

COMERCIALIZACIÓN 
X 2 3 5 X SI

Soporte que brinda a los clientes, ya sea 

antes, durante o despues de un tramite

se compone de los documentos que se 

reciben y elaboran para la gestión de 

asuntos diversos.
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CONTABLE                      

/FISCAL

ARCHIVO DE 

TRÁMITE

ARCHIVO DE 

CONCENTRACIÓN
TOTAL

LIBRE 

ACCESO
RESERVADA CONFIDENCIAL BAJA DOCUMENTAL

TRANSFERENCIA 

SECUNDARIA (TOTAL O 

PARCIAL)

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

NIVEL DE CLASIFICACIÓN

CÓDIGO, SERIE Y SUBSERIES

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

CARACTERÍSTICAS DE LA INFORMACIÓN QUE

CONFORMA LAS SERIES DOCUMENTALES

PLAZOS DE CONSERVACIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

VIGENCIAS

VALORACIÓN DOCUMENTAL

3C.6 CORRESPONDENCIA AREA ADMINISTRATIVA X X X 5 5 10 X SI

Se compone de los documentos que se

reciben y elaboran para la gestion de

asuntos diversos.

3C.6.1 EXPEDIENTE DE MINUTAS

Conjunto de documentos que contiene

el proyecto de ley o decreto que ha sido

aprobado por la cámara revisora para su

discusión y probable aprobación.

3C.6.2 FACTIBILIDAD

Disponibilidad de los recursos necesarios

para llevar a cabo los objetivos o metas

señalados, su objetivo es auxiliar a la

organización a logra sus objetivos y cubrir

las metas con los recursos actuales.

4C.1 CONTRATOS LABORALES X

1 AÑO A PARTIR 

DE LA BAJA DEL 

PERSONAL

20 X SI

Está integrado por los expedientes

personales de los servidores públicos del

Organismo Operador; nombramiento,

identificación oficial, carta de policía,

vacaciones, incidencias y demás

documentos relativos al servidor público.

4C.2 INCIDENCIAS DEL PERSONAL X 2 3 5 X X SI

Se refiere a los documentos de

movimientos o registros que afectan las

remuneraciones de los servidores

públicos, como el registro de asistencia,

faltas, retardos, vacaciones,

incapacidades, permisos, entre otros,

excepto aquellos documentos originales

que se integran al expediente laboral.

4C.3 SEGURIDAD SOCIAL Y PRESTACIONES X 3 10 13 X SI

Se integra con los documentos para

gestionar, administrar y otorgar a los

servidores públicos, seguridad social y

otras prestaciones, como son atención

médica, pensiones, vales de despensa,

transporte, préstamos, etc. 

4C.4 PERSONAL COMISIONADO X
1 AÑO A PARTIR 

DE SU BAJA
20 X SI

Está integrado por todos los documentos

que comprueban el proceso de

comisionar a un servidor público.

4C.5 LICENCIAS DE TRABAJO X

1 AÑO A PARTIR 

DEL TERMINO 

DE SU LICENCIA

2 X SI

Está integrado por todos los documentos

que comprueban las licencias de los

servidores públicos. 

4C. RECURSOS HUMANOS
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ADMVO LEGAL
CONTABLE                      

/FISCAL

ARCHIVO DE 

TRÁMITE

ARCHIVO DE 

CONCENTRACIÓN
TOTAL

LIBRE 

ACCESO
RESERVADA CONFIDENCIAL BAJA DOCUMENTAL

TRANSFERENCIA 

SECUNDARIA (TOTAL O 

PARCIAL)

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

NIVEL DE CLASIFICACIÓN

CÓDIGO, SERIE Y SUBSERIES

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

CARACTERÍSTICAS DE LA INFORMACIÓN QUE

CONFORMA LAS SERIES DOCUMENTALES

PLAZOS DE CONSERVACIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

VIGENCIAS

VALORACIÓN DOCUMENTAL

4C.6
SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS 

PROFESIONALES
X 2 3 5 X X SI

Integrado por el registro de estudiantes

que realizan su servicio social y práticas

profesionales en el municipio

4C.7 NOMINAS X 3 10 13 X SI
Registro del pago de nómina de los

servidores públicos

4C. FINIQUITOS X

1 AÑO A PARTIR 

DE LA BAJA DEL 

PERSONAL

20 X SI

Está integrado por los expedientes

personales de los servidores públicos del

Organismo Operador con relación a baja

laboral

5C.1.1 POLIZAS DE DIARIO X 3 2 5 X SI

5C.1.2 POLIZAS DE INGRESO X 3 2 5 X SI

5C.1.3 CORTE DE CAJA X 3 2 5 X SI

Actividad de comparar el dinero que 

fisicamente tiene el cajero en su caja.  

Contar el que deberia de tener según las 

operaciones registradas desde que se 

realizo la apertura de caja, hasta su 

cierre.

5C.1.4 CONVENIOS DE RESTAURACIÓN DE ADEUDOS X 3 2 5 X SI

Consiste en llegar a un acuerdo con la 

institución financiera sobre cómo y 

cuánto se está pagando de un crédito.

5C.1.5 FACTURAS ELECTRONICAS X 3 2 5 X SI
Expediente de resguardo de facturas

electronicas del organismo.

5C.1.6 CONCILIACIÓN BANCARIA X 3 2 5 X SI

Proceso que permite comparar el valor

de los apuntes contables que la empresa

tiene registrados con el valor de los

movimientos bancarios de las cuentas

con las que opera el organismo.

5C.1.7 REPORTES DE FACTURACIÓN Y CONTRATOS X 3 2 5 X SI

5C.2 FACTURACIÓN DE RECIBOS X 3 2 5 X SI

5C.2.1 SOPORTE DE AJUSTES X 3 2 5 X SI

5C.2.2 REPORTES DE FACTURACIÓN X 3 2 5 X SI

5C.3 EGRESOS

5C. RECURSOS FINANCIEROS

5C.1 INGRESOS

Documento donde se describe el

movimiento realizado, anexado

fisicamente el comprobante de la

operación respectiva.
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ADMVO LEGAL
CONTABLE                      

/FISCAL

ARCHIVO DE 

TRÁMITE

ARCHIVO DE 

CONCENTRACIÓN
TOTAL

LIBRE 

ACCESO
RESERVADA CONFIDENCIAL BAJA DOCUMENTAL

TRANSFERENCIA 

SECUNDARIA (TOTAL O 

PARCIAL)

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

NIVEL DE CLASIFICACIÓN

CÓDIGO, SERIE Y SUBSERIES

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

CARACTERÍSTICAS DE LA INFORMACIÓN QUE

CONFORMA LAS SERIES DOCUMENTALES

PLAZOS DE CONSERVACIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

VIGENCIAS

VALORACIÓN DOCUMENTAL

5C.3.1 CHEQUES DE NOMINA X 3 2 5 X

5C.3.2 ADJUDICACIONES X X 3 2 5 X si

Consta del proceso legal destinado a 

adquirir u otorgar el dominio de ciertos 

bienes o propiedades que habían sido 

comunales.

5C.3.3 LICITACION PUBLICA X 3 2 5 X

Procedimiento formal y competitivo de 

adquisiciones, mediante el cual se 

solicitan, reciben y evalúan ofertas para 

la adquisición de bienes, obras o servicios 

y se adjudica el contrato 

correspondiente.

5C.3.4 PAGO INNOVATIC X 3 2 5 X Registro de pago del proveedor.

5C.4.1
AVANCES DE GESTIÓN FINANCIERA E 

INFORME DE DESEMPEÑO A LA GESTIÓN 
X

5C.4.2 CUENTA PÚBLICA CONAGUA X X 3 7 10 X X NO PARCIAL

5C.4.3
EXPEDIENTE DE PAGO DE OBRA PUBLICA 

ANUAL
X X 3 7 10 X X NO PARCIAL

5C.4.4
INFORME MENSUAL DE AVANCE 

PRESUPUESTAL.
X X

Contribuye con datos para la

transparencia y rendicion de cuentas de

los recursos públicos asignados.

5C.4.5
PAGOS A LA PLANTA TRATAMIENTO SAN 

VICENTE.
X x 3 2 5 X NO

Expediente de recibos de pagos de la

planta tratamiento de san vicente.

5C.4.6 PAGOS.

5C.4.6.1 IMMSS X X 3 2 5 X SI

5C.4.6.2 INFONAVIT X X 3 2 5 X SI

5C.4.6.3 IMPUESTOS X X 3 2 5 X SI

5C.4.7 AUDITORIAS X X 3 2 5 X SI

5C.4.7.1 INFORMES DIVERSOS CONAGUA X X 3 2 5 X SI

Se compone de los documentos 

relacionados con el estado de la 

situación financiera, informes contables y 

presupuestales, movimientos bancarios, 

asi como la evaluacion de la 

armonización contable, conforme a la 

normativa aplicable.

Documentos con los que se acredita el 

pago de impuestos, immss e infonavit.

5C.4 CONTABILIDAD GENERAL

Revisión de los procedimientos que se 

llevan en el organismo a nivel contable, 

para comparar que se reúne una serie de 

requisitos establecidos.
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ADMVO LEGAL
CONTABLE                      

/FISCAL

ARCHIVO DE 

TRÁMITE

ARCHIVO DE 

CONCENTRACIÓN
TOTAL

LIBRE 

ACCESO
RESERVADA CONFIDENCIAL BAJA DOCUMENTAL

TRANSFERENCIA 

SECUNDARIA (TOTAL O 

PARCIAL)

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

NIVEL DE CLASIFICACIÓN

CÓDIGO, SERIE Y SUBSERIES

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

CARACTERÍSTICAS DE LA INFORMACIÓN QUE

CONFORMA LAS SERIES DOCUMENTALES

PLAZOS DE CONSERVACIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

VIGENCIAS

VALORACIÓN DOCUMENTAL

5C.4.7.2 COMISION ESTATAL DE AGUA X X 3 2 5 X SI

5C.5 DEPRECIACIONES DE BIENES X X 3 2 5 X SI

Disminución de valor de un bien

propiedad del organismo, debido al

gestaste por el uso, al paso del tiempo o

a la obsolescencia.

5C.6 CONTABILIDAD PRESUPUESTAL X X 3 2 5 X SI
Herramienta económica que permite

proyectar los resultados del organismo.

5C.6.1 POLIZA DE EGRESOS X X 3 2 5 X SI
Documento que contiene toda la

información sobre salidas de dinero.

5C.6.2 POLIZA DE CHEQUE X X 3 2 5 X SI

Documento que se elabora para pagar

la compra de bienes y servicios por

medio de un cheque.

5C.6.3 POLIZA DE COMPROMETIDO X X 3 2 5 X SI

registra el momento contable del gasto

que refleja la aprobación por autoridad

competente del acto administrativo que

formaliza una relacion juridica con

terceros para adquirir bienes y servicios o

ejecución de obra.

5C.6.4 POLIZA DE DEVENGO X X 3 2 5 X SI

Indica el momento en el que sucede la

operación pero el pago de la misma

puede aplazarse o fraccionarse.

6C.1 ADMINISTRACIÓN DE ADQUISICIONES X X X 3 3 6 X NO PARCIAL

Documentos que acreditan la

administración de adquisiciones en sus

diferentes modalidades (requisiciones,

compras directas, licitaciones, entre

otros). 

6C.2 ADMINISTRACIÓN DE BIENES INMUEBLES X X X
1 AÑO DESPUÉS 

DE SU BAJA
3 4 X X NO PARCIAL

Se integra por los documentos de los

inmuebles propiedad municipal y

aquellos que sirven para el servicio

público.

6C.3 ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES X X
1 AÑO DESPUÉS 

DE SU BAJA
3 4 X SI

Se integra por los documentos necesarios

para el control del uso y destino de

bienes muebles.

6C.3.1 ACTAS DE RESGUARDO X X 3 2 5 X SI

expediente con descripcion del bien,

firmado por el responsable con visto

bueno del área de patrimonio y area

solicitante.

Revisión de los procedimientos que se 

llevan en el organismo a nivel contable, 

para comparar que se reúne una serie de 

requisitos establecidos.

6C. RECURSOS MATERIALES
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ADMVO LEGAL
CONTABLE                      

/FISCAL

ARCHIVO DE 

TRÁMITE

ARCHIVO DE 

CONCENTRACIÓN
TOTAL

LIBRE 

ACCESO
RESERVADA CONFIDENCIAL BAJA DOCUMENTAL

TRANSFERENCIA 

SECUNDARIA (TOTAL O 

PARCIAL)

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

NIVEL DE CLASIFICACIÓN

CÓDIGO, SERIE Y SUBSERIES

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

CARACTERÍSTICAS DE LA INFORMACIÓN QUE

CONFORMA LAS SERIES DOCUMENTALES

PLAZOS DE CONSERVACIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

VIGENCIAS

VALORACIÓN DOCUMENTAL

6C.3.2 BAJAS DE MOBILIARIO Y EQUIPO. X X 3 2 5 X SI

listado del bien y diagnostico y acta

firmada por el comité de adquisiciones

para su aprovacion y desincorporación 

6C.4 PADRÓN VEHICULAR X X X
1 AÑO DESPUÉS 

DE SU BAJA
3 4 X SI

Se integra por los documentos necesarios

para el registro de vehículos en el

padrón.

6C.5 SEGURO Y FIANZA VEHICULAR X X X
1 AÑO DESPUÉS 

DE SU BAJA
3 4 X SI

Se compone por los documentos relativos 

a la contratación de seguros vehiculares.

6C.6 RESGUARDO DE VEHÍCULOS X X
1 AÑO DESPUÉS 

DE SU BAJA
3 4 X SI

Se integra por los expedientes de los

resguardantes de los vehículos oficiales.

6C.7 PADRÓN DE PROVEEDORES X 3 2 5 X SI

se integra por los documentos necesarios

para el registro de proveedores en el

padrón

6C.8 ENTRADAS Y SALIDAS. X 3 2 5 X SI

7C.1 CONSULRA INTERNA X 5 10 15 X NO

Se integra por los oficios de solicitud,

bitacoras, vales de prestamo y demás

documentos necesarios para ralizar una

consulta de documentos en el archivo

del organismo

7C.1.1
BITACORA INTERNA DE OFICIO DE 

DIRECCIÓN
X 3 2 5 1 NO

consta de un documento que permite

llevar un registro escrito de diversas

acciones de area operativa, para registro

y consulta.

7C.2 INVENTARIO GENERAL DE ALMACEN X PERMANENTE NO
Consta del conjunto de materiales y/o

mercancias que se almacenan 

7C.3 OFICIOS DE SUBDIRECCION COMERCIAL X 3 2 5 X SI
Se compone de los oficios que recibe el

área comercial.

7C.3.1 INFORME TRIMESTRAL DEL AREA X 3 2 5 X SI

7C.4 EXPEDIENTES DE FRACCIONMIENTOS x x PERMANENTE X NO

Esta integrado por documentos

archivados del tramite por

fraccionamiento de bahia de banderas.

7C.5 OBRAS LICITADAS x x 3 2 5 x NO

Procedimiento formal y competitivo de

adquisiciones, mediante el cual solicitan,

reciben y evalúan ofertas para la

adquisición de bienes, obras o servicios y

se adjudica el contrato correspondiente.

7C.  ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS
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ADMVO LEGAL
CONTABLE                      

/FISCAL

ARCHIVO DE 

TRÁMITE

ARCHIVO DE 

CONCENTRACIÓN
TOTAL

LIBRE 

ACCESO
RESERVADA CONFIDENCIAL BAJA DOCUMENTAL

TRANSFERENCIA 

SECUNDARIA (TOTAL O 

PARCIAL)

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

NIVEL DE CLASIFICACIÓN

CÓDIGO, SERIE Y SUBSERIES

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

CARACTERÍSTICAS DE LA INFORMACIÓN QUE

CONFORMA LAS SERIES DOCUMENTALES

PLAZOS DE CONSERVACIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

VIGENCIAS

VALORACIÓN DOCUMENTAL

7C.6 EXPEDIENTES DE DESARROLLO X X PERMANENTE X NO
Esta integrado por documentos

archivados de un solo desarrollo.

7C.7 TRAMITES CFE X X PERMANENTE X NO
Esta integrado por expedientes de

convenios de CFE.

8C.1 REPORTE DE COMBUSTIBLE X X 2 3 5 X SI

Esta integrado por una bitacora de

consumo de combustible por unidad

con sus respectivos vales.

8C.2
MANTENIMIENTO Y REPARACIÓN DE 

VEHÍCULOS Y MAQUINARIA
X

1 AÑO DESPUÉS 

DE SU BAJA
1 1 X SI

Está integrado por los documentos de

mantenimiento preventivo y correctivo

que se realiza a los vehículos oficiales,

propiedad del Organismo, derivados de

una Hoja Múltiple de Reparación.

8C.3 SOPORTE Y MANTENIMIENTO TÉCNICO X 3 1 4 X SI

Está integrado por los documentos de

mantenimiento preventivo y correctivo

que se realiza a equipos de cómputo,

telefónicos, línea de internet, entre otros,

propiedad del Organismo, derivados de

una hoja de servicio.

8C.4
MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E 

INMUEBLES.
x X

AL TERMINO DE 

SU VIGENCIA
7 X NO

Bitacora de registro con copia de

factura.

9C.1 COMITÉ DE TRANSPARENCIA X X 3 3 6 X NO PARCIAL

Documentos que se generan de los

acuerdos aprobados en las sesiones de

Comité de Transparencia y Acceso a la

Información.

9C.2 PORTAL DE TRANSPARENCIA X 3 3 6 X SI

Documentos que se generan para

cumplir con la normatividad en materia

de transparencia de la publicación de la

información fundamental y específica.

8C. SERVICIOS GENERALES

9C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 
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ADMVO LEGAL
CONTABLE                      

/FISCAL

ARCHIVO DE 

TRÁMITE

ARCHIVO DE 

CONCENTRACIÓN
TOTAL

LIBRE 

ACCESO
RESERVADA CONFIDENCIAL BAJA DOCUMENTAL

TRANSFERENCIA 

SECUNDARIA (TOTAL O 

PARCIAL)

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

NIVEL DE CLASIFICACIÓN

CÓDIGO, SERIE Y SUBSERIES

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

CARACTERÍSTICAS DE LA INFORMACIÓN QUE

CONFORMA LAS SERIES DOCUMENTALES

PLAZOS DE CONSERVACIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

VIGENCIAS

VALORACIÓN DOCUMENTAL

9C.3 PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES X 3 1 4 X X SI

Documentación que se genera partir de

elementos y actividades

interrelacionadas para establecer,

implementar, operar, monitorear, revisar,

mantener y mejorar el tratamiento y

seguridad de los datos personales,

conforme a la ley y demás disposiciones

aplicables.

10C.1

10C.1.1 AUDITORÍAS INTERNAS X X X 3 3 6 X NO PARCIAL

10C.1.2 AUDITORÍAS ESPECIALES X X X 3 3 6 X NO PARCIAL

10C.1.3 AUDITORÍAS A ESTADOS FINANCIEROS X X X 3 3 6 X NO PARCIAL

10C.1.4 AUDITORÍA A LA OBRA PÚBLICA X X X 3 3 6 X NO PARCIAL

10C.1.5
INCONFORMIDADES EN MATERIA DE 

LICITACIONES PÚBLICAS
X X X 3 3 6 X SI

Documentos relacionados con el

seguimiento de las inconformidades

contra los diferentes actos de licitación

pública, como son la convocatoria, junta

de aclaraciones, fallo, etc. 

10C.2 AUDITORIAS X X X 3 3 6 X NO PARCIAL

10C.2.1 AUDITORIA FEDERAL X X X 3 3 6 X NO PARCIAL

10C.2.2 AUDITORIA ESTATAL X X X 3 3 6 X NO PARCIAL

11C.1 PAGINA WEB X 3 0 3 X SI

Registro de uso y manejo de la

información que se publica en la página

oficial del organismo.

11C.2 DISEÑO GRAFICO X 3 0 3 X SI
Se integra por los docuemtos de diseños,

tnto físicos como digitales.

11C.3 FOTOGRAFÍA Y VIDEO. X 3 2 5 X NO TOTAL

Se integra por las fotografias y videos de

los eventos y actividades

interinstitucionales.

Revisión de los procedimientos que se 

llevan en el organismo, para comparar 

que se reúne una serie de requisitos 

establecidos.

11C. TECNOLOGIA Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN

AUDITORÍAS

Está integrada por todos los documentos

generados del trabajo de revisión,

planeación, ejecución, informes y

seguimiento de los diferentes tipos de

auditorías.

10C. CONTROL INTERNO
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