
A L F C E T I AT AC Total Eliminación Conservación Muestreo Pública Confidencial Reservada
42.1 Ingresos Ingresos 2018 - 2019 Papel X X X X X 1 5 6 X X X
42.2 Egresos Egresos 2018 - 2019 Papel X X X X X 1 5 6 X X X
42.3 Oficios enviados Oficios enviados Papel X X X 1 5 6 X X
42.4 Oficios recibidos Oficios recibidos Papel X X X 1 5 6 X X
42.5 Bitacoras Bitacoras de gasolina Papel X X X X X 1 5 6 X X X
42.6 Analisis PTAR Analisis PTAR Papel X X X X 1 5 6 X X X
42.7 Vehiculos Facturas de Vehiculos Papel X X X X 1 5 6 X X X
42.8 Registro de nominas Nominas 2018 - 2019 Papel X X X X X 1 5 6 X X X
42.9 Liquidaciones Liquidaciones de trabajadores Papel X X X X X 1 5 6 X X X
42.10 Horas extras Horas extras de trabajadores Papel X X X X X 1 5 6 X X X
42.11 Vacaciones Vacaciones de trabajadores Papel X X X X X 1 5 6 X X X
42.12 Pagos de ISSTE e IMSS Requisitos para pagos de IMSS e ISSTE Papel X X X X X 1 5 6 X X X

42.13 Justificantes Justificantes a trabajadores Papel X X X X X 1 5 6 X X X
42.14 Becas Becas a trabajadores Papel X X X X X 1 5 6 X X X
42.15 Sindicato Sindicato de trabajadores de Agua 

Potable y Alcantarillado Municipal
Papel X X X X X 1 5 6 X X X

42.16 Pensiones Alimenticias Pago de Pensiones Alimenticias Papel X X X X X 1 5 6 X X X
42.17

Reporte de visitas
Reporte de escuelas, negocios y 
dependencias visitadas Digital X X

1 5 6 X Reporte de visitas por 
cultura del agua

X

42.18 Proyectos de cultura del agua Proyectos de cultura del agua Digital X X 1 5 6 X X
42.19 Reportes CAISES Reportes anuales CAISES Digital X X 1 5 6 X X
42.20

Reportes Cultura del Agua Reportes mensuales de Cultura del agua Digital X X
1 5 6 X Reportes de actividades 

mensuales
X

42.21
Registro de usuarios atendidos Registro de usuarios atendidos Papel X X

1 5 6 X Registro diario de usuarios 
atendidos

X

42.22 Reporte de ordenes de reconexión Reporte de ordenes de reconexión Digital X X 1 5 6 X X
42.23

Reporte de salida de almacen
Reporte de vales de salida de material, 
herramientas y medidores Digital/ papel X X

1 5 6 X X

42.24
Bitacora de ingreso a almacen

Bitacoras de ingreso de medidor a 
almacen Papel X X

1 5 6 X X

42.25 Contratacion drenaje Contratacion de servicio de drenaje Papel X X 1 5 6 X X
42.26 Contratacion agua Contratacion de servicio de agua Papel X X 1 5 6 X X
42.27 Registro de AFORO Registro de consumo en AFORO X X 1 5 6 X X
42.28 Registro de tarifas Registro de tarifas Digital X X 1 5 6 X X
42.29

Registro de medidores Registro de medidores fuera de predio Digital X X
1 5 6 X X

42.30 INSEN Documentos usuarios Digital X X 1 5 6 X X
42.31

Ordenes de Suspención por adeudo
Registro de Ordenes de Suspención por 
adeudo Digital X X

1 5 6 X X

42.32 Registro de cortes mensuales por 
adeudo Registro de cortes mensuales Papel X X

1 5 6 X X

42.33 Registro de usuarios atendidos en 
cartera vencida

Registro de autorizacion de abonos y 
prorrogas Papel X X

1 5 6 X X

42.34
Recuperación por sector

Registro mensual de recuperación por 
sector Papel X X

1 5 6 X X

42.35 Documentos internos Documentos internos Papel X X 1 5 6 X X
42.36 Dependencias municipales Oficios de dependencias municipales Papel X X 1 5 6 X X
42.37 Solicitudes de usuarios y 

comunidades Solicitudes de usuarios y comunidades Papel X X
1 5 6 X X

42.38 Solicitudes de información Solicitudes de información Papel X X 1 5 6 X X
42.39 Secretaria de salud Secretaria de salud Papel X X 1 5 6 X X
42.40 CONAGUA Oficios de CONAGUA Papel X X 1 5 6 X X
42.41 CEA Oficios CEA Papel X X 1 5 6 X X
42.42 Documentos varios Oficios documentos varios Papel X X 1 5 6 X X
42.43

Control interno personal Vacaciones y permisos de trabajadores Papel X X
1 5 6 X X

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL
SISTEMA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO MUNICIPAL
SISTEMA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO MUNICIPAL

Código de 
la serie

Serie Breve descripción del asunto Tipo de 
soporte 

documental

Vigencia documental Técnicas de selección Observaciones Información Fundamento jurídico de 
la vigencia documentalValor documental Plazos de conservación



42.44 Reportes de lecturistas Reportes diarios de lecturistas Papel X X 1 5 6 X X
42.45 Control de gasolina Bitacoras y hojas de trabajo Papel X X 1 5 6 X X
42.46 Tramites y servicios Tramites y servicios 2018 2019 Papel X X 1 5 6 X X
42.47 Control requisiciones Expedientes de requisiciones Papel X X 1 5 6 X X
42.48 MIR 2019 Indicadores de desempeño de la C.C. Papel X X 1 5 6 X X
42.49 Informe de cartera vencida Reportes cartera vencida Papel X X 1 5 6 X X
42.50

Reportes de contratación
Relacion mensual de servicios 
contratados Papel X X

1 5 6 X X

42.51
Reportes de ingresos Reportes emitidos por sistema comercial Papel X X

1 5 6 X X

42.52 Convenios Convenios a usuarios 2018 -2019 Papel X X 1 5 6 X X
42.53 Usuarios Documentos Varios Papel X X 1 5 6 X X
42.54 Sindicato Oficios enviados por el sindicato Papel X X 1 5 6 X X
42.55 Reporte de estadisticas Estadisticas de usuarios 2018 - 2019 Digital/ papel X X 1 5 6 X X
42.56

Reporte de escuelas publicas
Reporte al padrón de usuarios, escuelas 
publicas 2018 - 2019 Digital/ papel X X

1 5 6 X X

42.57
Reporte de servicios públicos

Reporte al padrón de usuarios, servicios 
públicos 2018 - 2019 Digital/ papel X X

1 5 6 X X

42.58
Reporte de modificación

Reporte de modificación al padrón de 
usuarios 2018 - 2019 Digital/ papel X X

1 5 6 X X

42.59
Reporte de anticipos

Reporte de resumen de anticipos 2018 - 
2019 Digital/ papel X X

1 5 6 X X

42.60 Formatos de anticipos Formato de anticipos 2018 - 2019 Digital/ papel X X 1 5 6 X X
42.61 Reportes cartera vencida Reporte de cartera vencida 2018 2019 Digital/ papel X X 1 5 6 X X
42.62

Reportes varios
Reportes de reconexiones, reactivaciones 
y suspenciones 2018 - 2019 Digital/ papel X X

1 5 6 X X

42.63
Reportes de SIOO

Reportes de Sistemas de Organizmos 
Operadores 2018 - 2019 Digital/ papel X X

1 5 6 X X

42.64
Reportes de facturación

Reporte de Facturación de saldos 2018 - 
2019 Digital/ papel X X

1 5 6 X X

42.65 Reportes de resagos Estadisticas de rezagos 2018 - 2019 Digital/ papel X X 1 5 6 X X
42.66 Reportes de facturación por sistema 

comercial
Reportes de facturación por tipo de 
sistema comercial 2018 - 20119 Digital/ papel X X

1 5 6 X X

42.67
Reporte de cosumos altos Reporte de consumos altos 2018 - 2019 Digital/ papel X X

1 5 6 X X

42.68
Reportes cambios de nombre

Documentación de tramite para cambio de 
nombre 2018 - 2019 Digital/ papel X X

1 5 6 X X

42.69
Resumen de cancelaciones

Ajustes cancelaciones y reposiciones 
2018 - 2019 Digital/ papel X X

1 5 6 X X

42.70 Oficios enviados y recibidos Oficios enviados y recibidos 2018-2019 Papel X X
1 5 6 X X

42.71 MIR PTAR 2019 Indicadores para desempeño 2019 de 
PTAR

Papel X X
1 5 6 X X

42.72 Control requisiciones Expedientes de compras Papel X X 1 5 6 X X
42.73 Control de llenado de pipas Formatos de llenado de pipas de agua 

tratada
Papel X X

1 5 6 X X

42.74 Contratos Contratos de prestación de servicios Digital/ papel X X 1 5 6 X X
42.75 Contratos Contrato de obra pública Digital/ papel X X 1 5 6 X X
42.76 Contratos Contrato de colaboración comercial Digital/ papel X X 1 5 6 X X
42.77

Contratos
Convenio de afiliación al sistema 
PROMOBIEN Digital/ papel X X

1 5 6 X
X

42.78
Contratos

Convenio de colaboración para el pago de 
credito por nomina Digital/ papel X X

1 5 6 X
X

42.79
Contratos

Contrato de prestación de servicios 
profecionales Digital/ papel X X

1 5 6 X
X

42.80
Contratos

Contrato de prestación de servicios por 
recaudación Digital/ papel X X

1 5 6 X
X

42.81 Expediente 720/20Sala/2019 Digital/ papel X X 1 5 6 X X
42.82 Expediente Juicio de amparo 432/2019 Digital/ papel X X 1 5 6 X X
42.83

Procedimientos laborales
Convenios de terminación de la relación 
laboral 2019 Digital/ papel X X

1 5 6 X
X

42.84
Actas de Sesión Actas de Sesión de consejo 2018 - 2019 Digital/ papel X X

1 5 6 X
X



42.85 Ordenes de trabajo en el area de 
Operaciones Ordenes de trabajos Papel X X

1 5 6 X
X

42.86 Reportes de trabajo en el área de 
operaciones Reportes de trabajo en el área de operaciones Papel X X

1 5 6 X
X

42.87 Expediente de pozos Expedientes de pozos Papel X X 1 5 6 X X
42.88 Monitoreo de pozos Monitoreo de pozos en campo Papel X X 1 5 6 X X

Ing. Arturo Castillo Serrano


