
FONDO FOCMASX

SUBFONDO DG
SECCIÓN DO

SUBSECCIÓN GI

CLAVE NOMBRE DE LA
SERIE

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS POR LAS
EMPRESAS PARA TRAMITES ANTE ESTA

GERENCIA
01 EMPRESAS

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

CLAVE SUBSERIE NOMBRE  SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE SUBSERIE

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.

DIRECCIÓN GENERAL
DIRECCION DE OPERACIÓN

CLAVE NOMBRE DE LA
SERIE

01 OFICIOS ENVIADOS Y
RECIBIDOS

02
MEMORANDUMS

ENVIADOS Y
RECIBIDOS

03
TARJETAS

INFORMATIVAS

04
REPORTES

MENSUALES Y
TRTIMESTRALES

05 ACTAS 01 MINUTAS
MINUTAS DE TRABAJO DE LAS ACTIVIDADES

ENCOMENDADAS A LA GERENCIA

01
TODAS LAS AREAS QUE

INTEGRAN LA CMAS
TARJETAS INFORMATIVAS SOLICITADAS DE

LAS ACTIVIDADES DE ESTA GERENCIA

01
PROGRAMA OPERATIVO

ANUAL
REPORTE DE LOS AVANCES EN LAS

ACTIVIDADES DE LA GERENCIA

01

OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS POR LAS
EMPRESAS PARA TRAMITES ANTE ESTA

GERENCIA
OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS POR LOS

USUARIOS PARA TRAMITES ANTEESTA
GERENCIA

OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS POR
DEPENDENCIAS PARA TRAMITES ANTE ESTA

GERENCIA
03

TODAS LAS AREAS QUE
INTEGRAN LA CMAS

OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS POR LAS
AREAS DE CMAS PARA TRAMITES ANTE ESTA

GERENCIA

DEPENDENCIAS

04 DICTAMENES
DICTAMENES DE PROYECTOS

ELABORADOS POR ESTA GERENCIA

01

02

EMPRESAS

USUARIOS

CLAVE SUBSERIE NOMBRE  SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE SUBSERIE



FONDO FOCMASX

SUBFONDO DG
SECCIÓN DO

SUBSECCIÓN GOM

CLAVE NOMBRE DE SERIE CLAVE
SUBSERIE

NOMBRE SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

01
MEMORANDUM

ENVIADOS Y RECIBIDOS 01 TODAS LAS ÁREAS DE LA CMAS MEMORANDUMS RECIBIDOS Y ENVIADOS

02 OFICIOS ENVIADOS Y
RECIBIDOS

01 USUARIOS OFICIOS RECIBIDOS Y ENVIADOS

02 DEPENDENCIAS DE GOBIERNO
MUNICIPAL

OFICIOS RECIBIDOS Y ENVIADOS POR DEPENDENCIAS
MUNICIPALES

03 DEPENDENCIAS DE GOBIERNO
ESTATAL

OFICIOS RECIBIDOS Y ENVIADOS POR DEPENDENCIAS
ESTATALES

03 ORDENES DE TRABAJO
RECIBIDAS

01 DIRECCION DE OPERACIÓN ORDENES DE TRABAJO RECIBIDAS DE LA DIRECCION DE
OPERACIÓN SIN ATENDER

04 ORDENES DE TRABAJO
ENVIADAS

01 DEPTO. DE OPERACIÓN Y
MANTENIMIENTO

ORDENES DE TRABAJO ENVIADAS AL DEPTO. DE OP Y MTTO.

02 DEPTO. DE POTABILIZACION ORDENES DE TRABAJO ENVIADAS AL DEPTO. DE
POTABILIZACION

03 DEPTO. DE SANEAMIENTO ORDENES DE TRABAJO ENVIADAS AL DEPTO. DE SANEAMIENTO

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.

DIRECCIÓN GENERAL
DIRECCIÓN DE OPERACIÓN

GERENCIA DE OPERACIÓN Y MTTO.

03 DEPTO. DE SANEAMIENTO ORDENES DE TRABAJO ENVIADAS AL DEPTO. DE SANEAMIENTO

04 DEPTO. DE USO EFICIENTE DEL
AGUA

ORDENES DE TRABAJO ENVIADAS AL DEPTO. DE USO EFICIENTE
DEL AGUA

05 REPORTES RECIBIDOS Y
ENVIADOS

01 REPORTE DIARIO UNIDAD DE
AGUA POTABLE

REPORTE DIARIO ENVIADO POR LA UNIDAD DE AGUA POTABLE
DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

02 REPORTE DIARIO DE NIVELES DE
TANQUES

REPORTE ENVIADO DE LOS NIVELES DE TANQUES Y FUENTES DE
ABASTECIMIENTO

03 REPORTE SEMANAL Y MENSUAL
DE FUGAS EN RED

REPORTE SEMANAL RECIBIDO DE LAS FUGAS EN RED

04 REPORTE CALL CENTER REPORTE DIARIO RECIBIDO DEL CALL CENTER

05
REPORTE SEMANAL DE

ACCIONES RELEVANTES
REPORTE SEMANAL ENVIADO DE LAS ACCIONES RELEVANTES
REALIZADAS POR LOS DEPTOS. ADSCRITOS A ESTA GERENCIA

06
REPORTE MENSUAL DE

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
REPORTE MENSUAL ENVIADO DEL AVANCE DEL PROGRAMA

OPERATIVO ANUAL



FONDO FOCMASX

SUBFONDO DG
SECCIÓN DO

SUBSECCIÓN GP

CLAVE NOMBRE DE LA
SERIE

REPORTES01

04 SINDICATOS

02 OFICIOS

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

GERENCIA DE PLANEACIÓN

CLAVE SUBSERIE NOMBRE  SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE
SUBSERIE

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.

DIRECCIÓN GENERAL
DIRECCION DE OPERACIÓN

OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS
POR LA GERENCIA EN EL EJERCICIO

DE LAS ACTIVIDADES
ENCOMENDADAS

MEMORANDUMS ENVIADOS Y
RECIBIDOS POR LA GERENCIA EN EL

EJERCICIO DE LAS ACTIVIDADES
ENCOMENDADAS

GERENCIA DE PLANEACIÓN

01 OBRAS REPORTE DE LOS AVANCES EN
CUANTO A OBRAS Y PROYECTOS

EJECUTADOS

TODAS AREAS QUE
INTEGRAN LA CMAS01

DEPENDENCIAS03

USUARIOS02

EMPRESAS01

PROYECTOS02

03 MEMORANDUMS
ENVIADOS Y RECIBIDOS

04 SINDICATOS

02 OFICIOS

OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS
POR LA GERENCIA EN EL EJERCICIO

DE LAS ACTIVIDADES
ENCOMENDADAS

MEMORANDUMS ENVIADOS Y
RECIBIDOS POR LA GERENCIA EN EL

EJERCICIO DE LAS ACTIVIDADES
ENCOMENDADAS

TODAS AREAS QUE
INTEGRAN LA CMAS01



FONDO FOCMASX

SUBFONDO DO
SECCIÓN GOM

SUBSECCIÓN DUEA

CLAVE NOMBRE DE LA
SERIE

01 CORRESPONDENCIA
ENVIADA Y RECIBIDA

LIMITACIÓN Y
REANUDACIÓN

(INSTALACION DE
TOMAS)

02

03 CUENTAS PARA QUITAR
CINTILLO CUENTAS QUE PAGAN ADEUDO

06

AVISO A USUARIOS CON ADEUDO
MAYOR A 3 MESES Y CONVENIO

VENCIDO

SON CUENTAS QUE NO SE
RECONECTAN A PETICION DEL

USUARIO

REPORTE DIARIO DE
TRABAJO TURNO

MATUTINO Y VESP.

04

05

NOTIFICACIONES DE
CUENTAS LIMITADAS

LIMITACIÓN DE SERV.   DE AGUA EN
DIFERENTES PARTES DE LA TOMA POR

FALTA DE PAGO

02 REANUDACIÓN
RECONEXIÓN DE SERV. EN

DIFERENTES PARTES DE LA TOMA
USUARIO PAGO ADEUDOS

01 LIMITACIÓN

TRABAJOS REALIZADOS DURANTE EL
DIA

RECONEXIONES
PENDIENTES

01 ASUNTOS VARIOS
TODAS LAS AREAS QUE

INTEGRAN LA CMAS

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

DEPARTAMENTO DE USO EFICIENTE DEL AGUA

CLAVE SUBSERIE NOMBRE  SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE SUBSERIE

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.

DIRECCIÓN DE OPERACIÓN
GERENCIA DE OPERACIÓN Y MTTO.

DEPARTAMENTO DE USO EFICIENTE DEL AGUA

03 SANCIONES

05 INSPECCIONES

06 CODIFICACIÓN

07 MEDICIÓN

06

SON CUENTAS QUE NO SE
RECONECTAN A PETICION DEL

USUARIO

REPORTE DIARIO DE
TRABAJO TURNO

MATUTINO Y VESP.

05

01

01

01

02

03

PROGRAMA DE REPARTICIÓN DE
RUTAS

RUTA QUE SE LLEVAN LECTURISTAS

RUTAS QUE SE CAPTURAN MANUALES

RUTAS ENTREGADAS DIARIAMENTE

LABORATORIO DE
MEDIDORES

REVISION A LOS MEDIDORES DE AGUA
MATUTINO Y VESPERTINO

ACTIVIDADES REALIZADAS POR
TRABAJADORES MATUTINO Y

VESPERTINO

VISITAS AL DOMICILIO SOLICITADAS
POR EL USUARIO

PLANOS DE LA CIUDAD DIVIDIDO EN
SECTORES

04

INSPECCIONES

SECTOR HIDROMÉTRICO

PROGRAMA DE REPARTO

REPARTO DE RECIBOS
MENSUALES

RESPALDO DE TALONES

TALOS DE RECIBOS

04

01

01

02

SANCIONES

BITACORAS DE
LABORATORIO

REPORTE DIARIO

TRABAJOS REALIZADOS DURANTE EL
DIA

SE APLICA A TODOS LOS USUARIOS
QUE TIENEN TOMA DIRECTA SIN

CONTRATO

RECONEXIONES
PENDIENTES



FONDO FOCMASX

SUBFONDO GOM
SECCIÓN DUEA

SUBSECCIÓN UMI

CLAVE NOMBRE DE LA
SERIE

01
CORRESPONDENCIA
ENVIADA Y RECIBIDA

CLAVE SUBSERIE NOMBRE  SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE
SUBSERIE

01
TODAS LAS AREAS QUE

INTEGRAN LA CMAS
ASUNTOS VARIOS

UNIDAD DE MEDICIÓN E INSPECCION

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

DEPARTAMENTO DE USO EFICIENTE DEL AGUA

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.

GERENCIA DE OPERACIÓN Y MTTO.
DEPARTAMENTO DE USO EFICIENTE DEL AGUA



FONDO FOCMASX

SUBFONDO GOM
SECCIÓN DUEA

SUBSECCIÓN US

CLAVE NOMBRE DE LA
SERIE

01
CORRESPONDENCIA
ENVIADA Y RECIBIDA

CLAVE SUBSERIE NOMBRE  SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE
SUBSERIE

01
TODAS LAS AREAS QUE

INTEGRAN LA CMAS
ASUNTOS VARIOS

UNIDAD DE SECTORIZACION

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

DEPARTAMENTO DE USO EFICIENTE DEL AGUA

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.

GERENCIA DE OPERACIÓN Y MTTO.
DEPARTAMENTO DE USO EFICIENTE DEL AGUA



FONDO FOCMASX

SUBFONDO DF
SECCIÓN GC

SUBSECCIÓN CA

01 DEPENDENCIAS

02 USUARIOS

CLAVE SERIE SERIES DOCUMENTALES CLAVE
SUBSERIE SUBSERIES

02
 CARPETA DE ARCHIVO

FOTOGRÁFICO DE EVENTOS 01
REPORTES

FOTOGRÁFICOS
DE EVENTOS

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO
DE XAL. VER.

DIRECCIÓN DE FINANZAS
GERENCIA COMERCIAL

CULTURA DEL AGUA

DOCUMENTACIÓN COMPROBATORIA DE
PLÁTICAS IMPARTIDAS EN PREESCOLAR

PRIMARIAS Y SECUNDARIAS 2013.

BREVE DESCRIPCIÓN DE SUBSERIE

IMPRESIÓN DE FOTOS Y ARCHIVOS EN CD
DE EVENTOS REALIZADOS EN 2013

OFICIOS ASUNTOS DIVERSOS, SOBRE
ALGUNA SOLICITUD PARA LA UNIDAD.

OFICIOS ENVIADOS Y
RECIBIDOS03

01
REPORTE DE PLÁTICAS

ESCOLARES DEL PROGRAMA
CLUB VIGILANTES DEL AGUA

01
PLÁTICAS

CONCLUIDAS

02 USUARIOS

03 SINDICATO

04 EMPRESAS

04
MEMORANDUMS ENVIADOS Y

RECIBIDOS
01

TODAS LAS ÁREAS
QUE INTEGRAN

LA CMAS.

DOCUMENTOS GENERADOS POR LAS
ACTIVIDADES DE LA UNIDAD.

OFICIOS ASUNTOS DIVERSOS, SOBRE
ALGUNA SOLICITUD PARA LA UNIDAD.

OFICIOS ENVIADOS Y
RECIBIDOS03



FONDO FOCMASX

SUBFONDO DG
SECCIÓN DF

SUBSECCIÓN

CLAVE NOMBRE DE LA
SERIE NOMBRE  SUBSERIE

EMPRESAS

DEPENDENCIAS

USUARIOS

SINDICATO

02
MEMORANDUMS

ENVIADOS Y
RECIBIDOS

TODAS LAS ÁREAS QUE
INTEGRAN LA CMAS

OFICIOS ENVIADOS
Y RECIBIDOS

01

04

01
SOLICITUDES DE USUARIOS Y DIVERSA

INFORMACIÓN

02

03

01

SON LOS OFICIOS QUE SE RECIBEN DE LAS
DIFERENTES ÁREAS

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

CLAVE SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE SUBSERIE

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.

DIRECCIÓN GENERAL
DIRECCIÓN DE FINANZAS



FONDO FOCMASX

SUBFONDO DG
SECCIÓN DO

SUBSECCIÓN

CLAVE NOMBRE DE LA
SERIE

NOMBRE
SUBSERIE

01 OFICIOS ENVIADOS
Y RECIBIDOS EMPRESAS

DEPENDENCIAS

USUARIOS

SINDICATO

02
MEMORANDUMS

ENVIADOS Y
RECIBIDOS

TODAS LAS AREAS QUE
INTEGRAN LA CMAS

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

CLAVE SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE SUBSERIE

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.

DIRECCIÓN GENERAL
DIRECCIÓN DE OPERACIÓN

01

02

03

01

ES LA DIFERENTE DOCUMENTACION QUE SE
RECIBE PARA CONOCIMIENTO O PARA SER

ATENDIDA

04

ES LA INFORMACIÓN INTERNA QUE SE RECIBE
DE TODAS LAS ÁREAS DE LA CMAS



FONDO FOCMASX

SUBFONDO DG
SECCIÓN DG

SUBSECCIÓN

CLAVE NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE  SUBSERIE

EMPRESAS

USUARIOS

DEPENDENCIAS

SINDICATO

02
MEMORANDUMS

ENVIADOS Y RECIBIDOS
TODAS LAS AREAS QUE

INTEGRA LA CMAS

OFICIOS ENVIADOS Y
RECIBIDOS

01

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

CLAVE SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE SUBSERIE

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL.
VER.

DIRECCIÓN GENERAL
DIRECCIÓN GENERAL

ES LA DIFERENTE DOCUMENTACIÓN QUE SE
ELABORA Y RECIBE DE LA CMAS

01

02

03

01

ES LA DOCUMENTACIÓN QUE SE RECIBE DE
DIFERENTES DEPENDENCIAS

04



FONDO FOCMASX
SUBFONDO GI

SECCIÓN DC
SUBSECCI

ÓN
UCA

CLAVE NOMBRE DE LA
SERIE

02 RED DE AGUA
POTABLE

RED DE AGUA POTABLE

UNIDAD DE CONSTRUCCIÓN POR ADMINISTRACIÓN

CLAVE SUBSERIE NOMBRE  SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE
SUBSERIE

01
EXPEDIENTES DE

APOYO A
COLONIA

01
ALCANTARILLADO

SANITARIO EN VARIAS
CALLES

RED DE ALCANTARILLADO
SANITARIO

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

UNIDAD DE CONSTRUCCIÓN POR ADMINISTRACIÓN

DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCIÓN



SUBFONDO DF
SECCIÓN GC

SUBSECCIÓN DC

CLAVE NOMBRE DE LA SERIE CLAVE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

01
MEMORÁNDUMS ENVIADOS

Y RECIBIDOS
01 TODAS LAS ÁREAS QUE INTEGRAN LA CMAS

DOCUMENTACIÓN QUE SE RECIBE Y TURNA A LAS DIVERSAS ÁREAS
DEL ORGANISMO.

02
PROGRAMA DE
FACTURACIÓN

01 CALENDARIO DE FACTURACION FECHAS DE CIERRE DE LA PREFACTURA MENSUAL

03
AJUSTES ESPECIALES

INTERATIVOS
01 COMERCIOS

MOVIMIENTOS EN SISTEMA PARA CANCELAR RECARGOS
(AUTORIZADOS)

04 RECARGOS 2% 01 ANÁLISIS DE LA APLICACIÓN DE RECARGOS
PAPELES DE TRABAJO SOBRE LA MODIFICACIÓN DE LA TASA DE
RECARGOS

05 CONVENIOS
01 ACUERDOS CELEBRADOS CON HOTELES

ACUERDOS TOMADOS CON LA ASOCIACIÓN DE HOTELEROS POR
AUTORIZACIÓN DE LA GERENCIA COMERCIAL Y DIRECCIÓN DE
FINANZAS

06 TARIFAS
01 AGUA, DRENAJE Y SANEAMIENTO TABLA TARIFARIA AUTORIZADA EN LA PRESENTE ADMINISTRACIÓN

07 CONSUMOS ELEVADOS 01 ANÁLISIS DE CONSUMOS ELEVADOS CORRECCION  Y AUTORIZACION DE CONSUMOS A FACTURAR

08
PAGO ANUAL

01 GESTIONES DE PAGO ANUAL ANTICIPADO POLÍTICAS DEL PAGO ANUAL 2013

09
TRÁMITES DE PAGO Y
REPORTES CARTERA

VENCIDA
01 POR AÑO VIGENTE

DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACIÓN

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.FOCMASXFONDO

DIRECCIÓN DE FINANZAS
GERENCIA COMERCIAL

REPORTES DE RECUPERACIÓN DE LA CARTERA VENCIDA (EMPRESA
RRS ABOGADOS, S.C.)

09
TRÁMITES DE PAGO Y
REPORTES CARTERA

VENCIDA
01 POR AÑO VIGENTE

10
EXPEDIENTE DE GESTIONES Y

RECUPERACION DE
CARTERA VENCIDA

01 POR AÑO VIGENTE

01 FALTANTES DE LECTURAS, CONSUMOS >1000M3
02 CONSUMOS CERO
03 CONSUMOS >100%
04 CONSUMOS >80%
05 RELACIÓN DE TALONES, CUENTAS RECTIFICAR
06 RELACIÓN DE TOMAS POR RUTA, CUENTAS RELIMITAR
01 DOCUMENTACIÓN CONTRACTUAL
02 NOTIFICACIONES E INSPECCIONES: 57 CUENTAS
03 NOTIFICACIONES E INSPECCIONES: 144 CUENTAS
04 NOTIFICACIONES E INSPECCIONES: 158 CUENTAS
05 NOTIFICACIONES E INSPECCIONES: 103 CUENTAS
06 NOTIFICACIONES E INSPECCIONES: 106 CUENTAS
07 NOTIFICACIONES E INSPECCIONES: 112 CUENTAS
08 NOTIFICACIONES E INSPECCIONES: 138 CUENTAS
09 REPORTES DE CUENTAS Y ARCHIVOS EN DISCOS
10 CUENTAS EN INSPECCIÓN PARA NO LIMITAR
11 LISTADOS ELIMINACIÓN DE CINTILLOS

12
EXPEDIENTE DE

NOTIFICACIONES E
INSPECCIONES

REPORTES DE RECUPERACIÓN DE LA CARTERA VENCIDA (EMPRESA
RRS ABOGADOS, S.C.)

DOCUMENTACIÓN DE ANÁLISIS Y CORRECCIÓN DE LECTURAS PARA
PREFACTURA

REPORTES DE RECUPERACIÓN DE LA CARTERA VENCIDA
(DISTRIBUIDORA GLOBAL)

11
ANÁLISIS Y CORRECCIÓN DE

LECTURAS



FONDO FOCMASX

SUBFONDO DO
SECCIÓN GI

SUBSECCIÓN DC

CLAVE NOMBRE DE LA
SERIE

CLAVE
SUBSERIE

NOMBRE DE LA
SUBSERIE

01
Memorandums

Enviados y
Recibidos

01
Todas las áreas que

integran la CMAS

01 Dependencias

02 Usuarios

03 Empresas
04 Sindicato

03
Reportes de

Apoyos a Colonias
01 Reportes quincenales

01 Construcciones

Información Jurídica, Técnica y Financiera;
Proceso Licitación, Contratación, Convenios,

Fianzas, Estimaciones

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

BREVE DESCRIPCIÓN DE SUBSERIE

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE
XAL. VER.

DIRECCIÓN DE OPERACIÓN
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCIÓN

04
Expedientes

Unitarios de Obras

Oficios  Enviados y
Recibidos

02

Asuntos diversos

Asuntos diversos

Información requerida por la Contraloría
Interna(Avances de Obra)

01 Construcciones

02 Supervisión de Obra

03
Rehabilitación de

Obra

04
Limpieza y Desazolve

de Estructuras

05
Reparación de

Drenaje

06 Proyectos de Obra

07 Licitaciones Desiertas

Información Jurídica, Técnica y Financiera;
Proceso Licitación, Contratación, Convenios,

Fianzas, Estimaciones
04

Expedientes
Unitarios de Obras



FONDO FOCMASX

SUBFONDO DO
SECCIÓN GP

SUBSECCIÓN DEP

CLAVE NOMBRE DE LA SERIE SUBSERIES

01 CIRCULARES RECIBIDAS
TODAS LAS ÁREAS QUE

INTEGRAN LA CMAS

02 COLECTOR PLUVIAL
PEMEX

COLECTOR

03 CONVENIOS ACUERDOS

DIFERENTES
DEPENDENCIAS

USUARIOS
SINDICATO
EMPRESAS

03
04

01
INFORMACIÓN RELACIONADA DE

DIFERENTES ÁREAS

SON LOS OFICIOS QUE SE RECIBEN DE
DIFERENTES DEPARTAMENTOS Y

DEPENDENCIAS

01

02

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

01 CONVENIOS FRACC. LINDA VISTA LAS
ÁNIMAS

01 INFORMACIÓN DE VARIOS ASUNTOS

01 CANAL MUNICIPAL DE AGUAS NEGRAS EN
EL INT. DE PEMEX

OFICIOS ENVIADOS Y
RECIBIDOS

04

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

CLAVE BREVE DESCRIPCIÓN DE SUBSERIE

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE
XAL. VER.

DIRECCION DE OPERACIÓN
GERENCIA DE PLANEACIÓN

EMPRESAS

05 MEMORANDUMS
ENVIADOS Y RECIBIDOS

TODAS LAS ÁREAS QUE
INTEGRAN LA CMAS

06 MINUTAS DE TRABAJO REUNIONES

AGUA POTABLE
ALCANTARILLADO

SANITARIO
DRENAJE PLUVIAL

08 DICTAMENES PROTECCIÓN CIVIL

09
SOLICITUD DE

APROVECHAMIENTOS
PLUVIALES EN ESCUELAS

CAPTACIÓN DE AGUA
PLUVIAL

10
FACTIBILIDAD PARA

FRACCIONAMIENTOS
NUEVOS

AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO

SANITARIO Y PLUVIAL

DICTAMENES DE RIESGO

ELABORACIÓN DE PROYECTOS PARA
CAPTAR AGUA PLUVIAL

REVISIÓN DE PROYECTOS PARA
AMPLIACIONES DE LOS NUEVOS

FRACCIONAMIENTOS

03

01

01

01

01

01

ACUERDOS LLEVADO A CABO CON LA
ORGANIZACIÓN ANTORCHA CAMPESINA

PROYECTOS SOLICITADOS POR LOS
USUARIOS

04

01
INFORMACIÓN RELACIONADA DE

DIFERENTES ÁREAS

SON LOS OFICIOS QUE SE RECIBEN DE
DIFERENTES DEPARTAMENTOS Y

DEPENDENCIAS

02

OFICIOS ENVIADOS Y
RECIBIDOS

04

PROYECTOS07



FONDO FOCMASX

SUBFONDO DO
SECCIÓN GP

SUBSECCIÓN DF

CLAVE NOMBRE DE LA
SERIE

01
MEMORANDUMS

RECIBIDOS Y
ENVIADOS

TODAS LAS ÁREAS
QUE INTEGRAN LA

CMAS
EMPRESAS

USUARIOS
DEPENDENCIAS

SINDICATOS

03 CIRCULARES
TODAS LAS ÁREAS
QUE INTEGRAN LA

CMAS

04
TARJETAS

INFORMATIVAS
REPORTE DE
INSPECCIÓN

05 TARIFAS
COSTOS DE
SERVICIOS

04

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

CLAVE SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE SUBSERIE

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL.
VER.

DIRECCIÓN DE OPERACIÓN
GERENCIA DE PLANEACIÓN

DEPARTAMENTO DE FACTIBILIDADES

03

01

01

INFORMACIÓN VARIOS DEPARTAMENTOS

01

01

INSPECCIONES REALIZADAS EN  CAMPO
POR PERSONAL DE LA GERENCIA

TARIFAS MENSUALES COSTOS DIFERENTES
SERVICIOS CMAS.

INFORMACIÓN RELATIVA AL ORGANISMO01

INFORMACIÓN FRACCIONAMIENTO O
VIVIENDAS DE VARIOS LUGARES

02
OFICIOS

ENVIADOS Y
RECIBIDOS

01
FORMATO QUE ENTREGA EL USUARIO

CON LOS REQUISITOS PARA CONTRATAR
TOMAS NUEVAS

02

04
TARJETAS

INFORMATIVAS
REPORTE DE
INSPECCIÓN

05 TARIFAS
COSTOS DE
SERVICIOS

06
SOLICITUDES DE
TOMAS NUEVAS

SOLICITUDES

07
PRESUPUESTOS
ENTREGADOS

PRESUPUESTOS
AUTORIZADOS

08
DICTAMENES DE
PAVIMENTACIÓN

DICTAMEN TÉCNICO

01

01

INSPECCIONES REALIZADAS EN  CAMPO
POR PERSONAL DE LA GERENCIA

TARIFAS MENSUALES COSTOS DIFERENTES
SERVICIOS CMAS.

01

01
FORMATO AUTORIZADO DE TOMA QUE

FIRMA EL USUARIO

RESPUESTA EN ATENCIÓN A LA PETICIÓN
DEL USUARIO PARA DICTAMINAR SI ES

FACTIBLE LA PAVIMENTACIÓN DE CALLES,
QUE ES ENVIADO A OBRAS PÚBLICAS

01
FORMATO QUE ENTREGA EL USUARIO

CON LOS REQUISITOS PARA CONTRATAR
TOMAS NUEVAS



FOCMASX
DO

GOM
DOM

CLAVE NOMBRE DE SERIE CLAVE
SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE

LA SERIE

01 MEMORANDUMS ENVIADOS
Y RECIBIDOS 01 TODAS LAS ÁREAS QUE INTEGRAN LA CMAS

CONTIENE INFORMACIÓN
ENVIADA Y RECIBIDA POR

ESTE DEPARTAMENTO.

CONTIENE DATOS E
INFORMACIÓN DE

REPARACIONES Y ATENCIÓN
DE REPORTES.

SECCIÓN GERENCIA DE OPERACIÓN Y MANTENIMIENTO
SUBSECCIÓN DEPARTAMENTO DE OPERACIÓN Y MANTENIMIENTO

TARJETAS INFORMATIVAS

DEPARTAMENTO DE OPERACIÓN Y MANTENIMIENTO

FONDO COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.
SUBFONDO DIRECCIÓN DE OPERACIÓN

02

01 MEMORANDUMS ENVIADOS
Y RECIBIDOS 01 TODAS LAS ÁREAS QUE INTEGRAN LA CMAS

CONTIENE INFORMACIÓN
ENVIADA Y RECIBIDA POR

ESTE DEPARTAMENTO.

01 UNIDAD DE ALCANTARILLADO

02 UNIDAD DE AGUA POTABLE

03 DIRECCIÓN GENERAL

04 GERENCIA DE OPERACIÓN Y MTTO.

01 UNIDAD DE AGUA POTABLE

02 UNIDAD DE ALCANTARILLADO

03 GERENCIA DE OPERACIÓN Y MTTO.

CONTIENE DATOS E
INFORMACIÓN DE

REPARACIONES Y ATENCIÓN
DE REPORTES.

03 ORDENES DE TRABAJO

CONTIENE SOLICITUDES DE
TRABAJOS A REALIZAR EN LA
DE RED DE AGUA POTABLE Y

RED DE DRENAJE.

TARJETAS INFORMATIVAS02



FONDO FOCMASX

SUBFONDO DO
SECCIÓN DOM

SUBSECCIÓN DP

CLAVE NOMBRE DE LA
SERIE NOMBRE  SUBSERIE

01 MEMORANDUMS
RECIBIDOS Y ENVIADOS

INFORMACION REFERENTE
A REPORTES DE

INCIDENCIAS, FORMATO
DE REPORTE TIEMPO EXTRA,

PLANTILLA, PERMISOS
VACACIONES

GERENCIA DE FINANZAS
CONTIENE FORMATO CON

FACTURAS ANEXAS DE
GASTOS

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

CONTIENE INFORMACION
DE LA ADQUISCION DE

GAS CLORO FORMATOS
DE REQUISICIONES,

ORDENES DE SERVICIOS Y
MANTENIMIENTO PARA

EQUIPOS, ETC.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

DEPARTAMENTO DE POTABILIZACIÓN

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.

DIRECCIÓN DE OPERACIÓN
GERENCIA DE OPERACIÓN Y MTTO.

DEPARTAMENTO DE POTABILIZACIÓN

CLAVE SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE
SUBSERIE

01

02

CONTIENE: INFORMACIÓN
REFERENTE A REPORTES DE
INCIDENCIAS FORMATO DE

REPORTE  TIEMPO EXTRA,
PLANTILLA, PERMISOS,

VACACIONES

03

04

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

CONTIENE INFORMACION
DE LA ADQUISCION DE

GAS CLORO FORMATOS
DE REQUISICIONES,

ORDENES DE SERVICIOS Y
MANTENIMIENTO PARA

EQUIPOS, ETC.
GERENCIA DE OPERACIÓN

Y MANTENIMIENTO
CONTIENE INFORMES DE

AVANCES PROGRAMADOS
PARA LOS PROCESOS DE

POTABILIZACION Y
MANTENIMIENTO DE ESTA
PLANTA POTABILIZADORA

02 OFICIOS RECIBIDOS Y
ENVIADOS

LABORATORIO DE
CALIDAD DEL AGUA

PLANTA POTABILIZADORA
CONTIENE INFORMACION

DE MONITOREO DE CLORO
REALIZADO EN LA RED DE
DISTRIBUCION TURNADA A

SSA.

01

CONTIENE INFORMACIÓN DE
MONITOREO DE CLORO
REALIZADO EN LA RED DE

DISTRIBUCIÓN TURNADA A SSA

CONTIENE: INFORMACIÓN
REFERENTE A REPORTES DE
INCIDENCIAS FORMATO DE

REPORTE  TIEMPO EXTRA,
PLANTILLA, PERMISOS,

VACACIONES

03

04



FONDO FOCMASX

SUBFONDO DO
SECCIÓN GOM

SUBSECCIÓN DS

CLAVE NOMBRE DE LA
SERIE

CLAVE
SUBSERIE SUBSERIES

01 DEPENDECIAS

02 SINDICATO
03 USUARIOS
04 EMPRESAS

02
MEMORANDUMS

ENVIADOS Y
RECIBIDOS

01
TODAS LAS AREAS QUE

INTEGRAN LA CMAS

03
PAGOS DE
DERECHOS

01
RESULTADOS DE
LABORATORIO

02
FORMATO DE

CÁLCULO DE PAGO
DE DERECHOS

03
IMPRESIÓN DE

FORMATO
DECLARAGUA

DEPARTAMENTO DE SANEAMIENTO

SOLICITUD DE ALIMENTOS, TIEMPO EXTRA, ROLL
DE PERSONAL, AVISOS, SOLICITUDES Y

JUSTIFICANTES.

OFICIOS ENVIADOS Y
RECIBIDOS

01
OFICIOS RECIBIDOS O ENVIADOS A ESTE

DEPARTAMENTO.

CONTROL Y REGISTRO DE TODO EL PROCESO
DE LOS PAGOS DE DERECHOS

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

BREVE DESCRIPCIÓN DE SUBSERIE

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL.
VER.

DIRECCIÓN DE OPERACIÓN
GERENCIA DE OPERACIÓN Y MANTNIMIENTO

03
IMPRESIÓN DE

FORMATO
DECLARAGUA

04
FORMATO DE

DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

05
SOLICITUD DE
PRESUPUESTO

06 BITÁCORA DE FLUJOS

07
COMPROBANTE DE

PAGOS DE DERECHOS

08
PAGO TRIMESTRAL A

CONAGUA

04 BITÁCORAS DE
OPERACIÓN

01 PTAR I Y II DEL AÑO EN
CURSO

RESGISTRO DE LAS ACTIVIDADES QUE SE
LLEVANA CABO EN ESTE DEPARTAMENTO.

CONTROL Y REGISTRO DE TODO EL PROCESO
DE LOS PAGOS DE DERECHOS



FONDO FOCMASX

SUBFONDO DO
SECCIÓN GI

SUBSECCIÓN DSCO

CLAVE NOMBRE DE LA SERIE CLAVE
SUBSERIE

01 SUPERVISIONES Y
CONTROL DE OBRA

01 OBRAS

02 REHABILITACIONES
DE OBRA

03
LIMPIEZA Y

DESAZOLVE DE
ESTRUCTURAS

02

INFORMES SEMANALES DE
AVANCES DE OBRA PARA

LA CONTRALORÍA
INTERNA 01

INFORMES

03

EXPEDIENTE
DOCUMENTOS

RELACIONES CON EL
DEPTO. DE SUPERVISION Y

CONTROL DE OBRA

01 DOCUMENTOS
BAJAS DE ALMACÉN, REQUISICIONES,

CIRCULARES MEMOS A RECURSOS HUMANOS,
TIEMPO EXTRA.

AVANCES DE OBRAS ENVIADOS A LA
CONTRALORÍA INTERNA DE CMAS.

PROYECTOS EJECUTIVOS, PROCESO DE
EJECUCIÓN DE LA OBRA Y CIERRE

ADMINISTRATIVO.

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
DEPARTAMENTO DE SUPERVISIÓN Y CONTROL DE OBRA

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

BREVE DESCRIPCIÓN DE SUBSERIE

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL.
VER.

DIRECCIÓN DE OPERACIÓN



FONDO FOCMASX
SUBFONDO DG
SECCIÓN DF

SUBSECCIÓN GRH

CLAVE NOMBRE DE LA SERIE

01 MEMORANDUMS RECIBIDOS Y
ENVIADOS

04 REPORTE DE TIEMPO EXTRA 01 TODAS LAS ÁREAS QUE
INTEGRAN LA CMAS

REPORTE DE TIEMPO EXTRA

01 JUZGADOS

02 SINDICATO

INFORMES DE TRABAJADORES DEL
ORGANISMO

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

DIRECCIÓN DE FINANZAS

01 MET-LIFE

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

CLAVE SUBSERIE NOMBRE  SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE SUBSERIE

01
ENTREGA Y RECEPCION DE

DOCUMENTOS DIFERENTES ASUNTOS
TRATADOS POR LOS TRABAJADORES

TODAS LAS ÁREAS DE
LA CMAS

SOLICITUD DE PAGO Y
OFICIOS RECIBIDOS PARA
DESCUENTOS/ASUNTO DE
TRABAJADORES DEL IPAX

02 02 OPTICA DIEZ
03

INFORMACIÓN DE
TRABAJADORES DEL

ORGANISMO

03

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.
DIRECCIÓN GENERAL

IPAX

SOLICITUDES DE PAGO Y OFICIOS
RECIBIDOS Y/O ENVIADOS PARA

DESCUENTOS SOBRE NÓMINA Y PAGO
DE TRABAJADORES IPAX



FOCMASX

DO

GOM

UA

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XALAPA, VER.

DEPARTAMENTO DE OPERACIÓN Y MTTO.

FONDO COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL., VER.

01
Todas las áreas que integran la

CMAS

SUBFONDO DIRECCIÓN DE OPERACIÓN

SECCIÓN GERENCIA DE OPERACÓN Y MTTO.

SUBSECCIÓN UNIDAD DE ALCANTARILLADO

CLAVE NOMBRE DE SERIE CLAVE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

01
Memorándums Enviados y

Recibidos
Son memorándums informativos enviados a los diversos

Departamentos y Gerencias de esta Comisión

02 Oficios enviados y recibidos
Documentos recibidos del Área de Recursos Humanos y H.

Sindicato01 Sindicato

03 Circulares 01 Todas las áreas de la Cmas Todas las áreas de la Cmas

04 Informes

01 Reporte Semanal de Actividades

Informes de actividades varias

02
Reporte de Máquinas
Retroexcavadoras Rentadas

04 Informes Informes de actividades varias

02
Reporte de Máquinas
Retroexcavadoras Rentadas

03 Reporte Mensual de Actividades

04 Reporte Mensual de Actividades
(Unidad 91)

Máquinas de Hidrosucción06

05 Reportes de trabajo diario



FONDO FOCMASX
SUBFONDO DF
SECCIÓN GRH

SUBSECCIÓN UC

CLAVE NOMBRE DE LA SERIE

03 TARJETAS INFORMATIVAS

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.
DIRECCIÓN DE FINANZAS

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

UNIDAD DE CAPACITACIÓN

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE CAPACITACIÓN

CLAVE SUBSERIE NOMBRE  SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE SUBSERIE

01 OFICIOS ENVIADOS Y
RECIBIDOS

01

Empresas
CORRESPONDENCIA REFERENTE A LA

INFORMACIÓN QUE SE MANEJA EN BASE A
LOS CURSOS-TALLERES IMPARTIDOS O

EVENTOS REALIZADOS, ASI COMO
SOLICITUDES DE MATERIAL O MANTENIMIENTO

APLICADO A LA REALIZACIÓN DE LOS
MISMOS

Usuarios

Dependencias

Sindicato

02
MEMORÁNDUM ENVIADOS Y

RECIBIDOS 01
Todas las áreas que integran la

CMAS

PROCESO EFECTUADO CON LA UNIDAD DE
EGRESOS PARA LA REALIZACIÓN DE CURSOS

EN LUGARES EXTERNOS AL ORGANISMO

01 Todas las áreas que integran la
CMAS

01 Todas las áreas que integran la
CMAS

CORRESPONDENCIA REFERENTE A LA
INFORMACIÓN QUE SE MANEJA EN LA

UNIDAD DE CAPACITACIÓN

03 TARJETAS INFORMATIVAS

04
CIRCULARES ENVIDAS Y

RECIBIDAS

05 NOMBRAMIENTOS DE ALTOS
MANDOS

01 Äreas que integran la CMAS

01 Todas las áreas que integran la
CMAS

01 Todas las áreas que integran la
CMAS

CORRESPONDENCIA REFERENTE A LA
INFORMACIÓN QUE SE MANEJA EN LA

UNIDAD DE CAPACITACIÓN





FONDO FOCMASX
SUBFONDO DF
SECCIÓN GFCP

SUBSECCIÓN UE

CLAVE NOMBRE DE LA SERIE

UNIDAD DE EGRESOS

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

UNIDAD DE CONTABILIDAD

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.
DIRECCIÓN DE FINANZAS

GERENCIA DE FINANZAS Y CONTROL PRESUPUESTAL

CLAVE SUBSERIE NOMBRE  SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE SUBSERIE

O1 CORRESPONDENCIA 01 SAT GERENCIA
COMERCIAL

COMPROBANTES FISCALES DIGITALES
MENSUALES

03 GFCP BANCOS CONTRATOS ORIGINALES DE
DIFERENTES INSTITUCIONES BANCARIAS

02
SAT MULTIASESORIA
EMPRESARIALES Y

CORPORATIVAS S.C.

DEVOLUCIÓN COMPENSACIÓN I.S.R.
DECRETO  04-10

04
PIS: CRÉDITO BANOBRAS
No. 9055 EJERCICIO 2011-

2013

DOCUMENTOS REFERENTES A PAGOS A
BANOBRAS, S.N.C.

05 U.C.
PUBLICACIÓN DE ESTADOS

FINANCIEROS EN LA GACETA OFICIAL
DEL ESTADO

02 ACTIVO PATRIMONIO

03 CARPETAS IMPUESTOS

O4 INFORMACIÓN
FINANCIERA

04
PIS: CRÉDITO BANOBRAS
No. 9055 EJERCICIO 2011-

2013

DOCUMENTOS REFERENTES A PAGOS A
BANOBRAS, S.N.C.

05 U.C.
PUBLICACIÓN DE ESTADOS

FINANCIEROS EN LA GACETA OFICIAL
DEL ESTADO

01 U.C. BIENES MUEBLES DOCUMENTOS DE ACTIVO FIJO

02 U.C. TERRENOS DOCUMENTOS DE ESCRITURAS
(COPIAS)

01
U.C. PAGOS

PROVISIONALES DE
IMPUESTOS FEDERALES

OBLIGACIONES FISCALES I.S.R. IVA
EJERCICIO 2013

02

U.C. DECLARACIÓN
INFORMATIVA DE

OPERACIONES CON
TERCEROS

EJERCICIO 2013

03
U.C. DECLARACIÓN

INFORMATIVA ANUAL DE
PROVEEDORES

DECLARACIÓN DE HONORARIOS Y
ARRENDAMIENTO EJERCICIO 2013

04 U.C. DEVOLUCIÓN DE
I.V.A. EJERCICIO/08 EJERCICIO 2013

05 U.C. DEVOLUCIÓN DE
I.V.A. EJERCICIO/09 EJERCICIO 2013

01 U.C. ESTADO
FINANCIEROS ENERO A JUNIO

02
U.C. INFORME EJECUTIVO

DE SITUACIÓN
FINANCIERA

ENERO A JUNIO

03
ESTDOS FINANCIEROS

ENTREGADOS AL
CONGRESO DEL ESTADO

ENERO A JUNIO



04
U.C. CUENTA PÚBLICA
ANUAL DEL EJERCICIO

2012

LEGAJO ENTREGADO EL 28 DE
MAYO/13

05

CIERRE FINANCIERO Y
PRESUPUESTAL DEL MES

DE AJUSTE O MES 13 DEL
EJERCICIO 2012

LEGAJO ENTREGADO EL 25 DE
ENERO/13

ENERO A JUNIO

06 GFCP ESTADOS DE
CUENTA BANCARIOS

DOCUMENTACIÓN ORIGINAL DE
ENERO A JUNIO

01 PÓLIZAS CHEQUE ENERO A JUNIO

POLIZAS CONTABLES05

06 PÓLIZAS SALIDAS DE
ALMACÉN ENERO A JUNIO

04 PÓLIZAS INGRESO ENERO A JUNIO

05 PÓLIZAS ENTRADAS DE
ALMACÉN

ENERO A JUNIO

02 PÓLIZAS DE EGRESO ENERO A JUNIO
03 PÓLIZAS DIARIO



FONDO FOCMASX
SUBFONDO DF
SECCIÓN GA

SUBSECCIÓN UA

CLAVE NOMBRE DE LA SERIE

03 CIRCULARES

04

MEMORANDUMS
ENVIADOS Y
RECIBIDOS

05 COMPRAS DIRECTAS

01 TODAS LAS ÁREAS DE LA CMAS

SON LAS COMPRAS DE MATERIALES
QUE SURTEN LOS PROVEEDORES Y
LAS QUE SE SOLICITAN POR MEDIO
DE BAJA DE MATERIAL PARA SACAR
LOS MATERIALES

01 TODAS LAS ÁREAS DE LA CMAS INFORMAR A TODOS LOS
DEPARTAMENTOS

01 VARIOS PROVEEDORES
SON LAS COMPRAS CON

SOLICITUDES DE MATERIAL Y BAJA
DE NO EXISTENCIA

02 PRODDER Y PROTAR COMPRAS CON RECURSOS
FEDERALES

01 TODAS LAS ÁREAS DE LA CMAS INFORMAR A TODOS LOS
DEPARTAMENTOS

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

UNIDAD DE ADQUISICIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN
UNIDAD DE ADQUISICIONES

CLAVE SUBSERIE NOMBRE  SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE SUBSERIE

LICITACIÓN
PRESENTACIÓN Y

APERTURA DE
PROPUESTAS TÉCNICAS

Y ECONÓMICAS

01

COMPRA2

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.
DIRECCIÓN DE FINANZAS

01 LICITACIÓN SIMPLIFICADA

COMPRA DE MATERIALES DIVERSOS
Y ARRENDAMIENTO

02 LICITACIÓN POR INVITACIÓN CUANDO
MENOS TRES PERSONAS

03 LICITACIÓN PÚBLICA NACIONAL

01 DIRECTAS POR EXCEPCIÓN DE LEY COMPRA DE MATERIALES CON
RECURSOS PROPIOS

04

MEMORANDUMS
ENVIADOS Y
RECIBIDOS

05 COMPRAS DIRECTAS

06
ENTRADAS  Y SALIDAS

DE ALMACEN
01 TODAS LAS ÁREAS DE LA CMAS

SON LAS COMPRAS DE MATERIALES
QUE SURTEN LOS PROVEEDORES Y
LAS QUE SE SOLICITAN POR MEDIO
DE BAJA DE MATERIAL PARA SACAR
LOS MATERIALES

01 TODAS LAS ÁREAS DE LA CMAS INFORMAR A TODOS LOS
DEPARTAMENTOS

01 VARIOS PROVEEDORES
SON LAS COMPRAS CON

SOLICITUDES DE MATERIAL Y BAJA
DE NO EXISTENCIA



FONDO FOCMASX
SUBFONDO GOM
SECCIÓN DOM

SUBSECCIÓN UAP

CLAVE NOMBRE DE LA
SERIE

UNIDAD DE AGUA POTABLE

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

UNIDAD DE AGUA POTABLE

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.
GERENCIA DE OPERACIÓN Y MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE OPERACIÓN Y MANTENIMIENTO

CLAVE SUBSERIE NOMBRE  SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE SUBSERIE

01 MEMORANDUMS
ENVIADOS

01 GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

ES LA INFORMACIÓN REFERENCA A LA
UNIDAD DE AGUA POTABLE Y ES UN

CONTROL DE DOCUMENTOS EN EL CUAL
SE GIRAN LAS RESPUESTAS A LAS

PETICIONES OPERATIVAS

02 GERENCIA DE
ADMINISTRACIÓN

03 DOCUMENTOS
VARIOS

04
DEPARTAMENTO DE

OPERCIÓN Y
MANTENIMIENTO

05 UNIDAD DE PARQUE
VEHÍCULAR

03
SOLICITUDES DE

PAGO DE
DERECHOS

01 MEMORANDUMS
ENVIADOS

ES LA INFORMACIÓN REFERENCA A LA
UNIDAD DE AGUA POTABLE Y ES UN

CONTROL DE DOCUMENTOS EN EL CUAL
SE GIRAN LAS RESPUESTAS A LAS

PETICIONES OPERATIVAS04
DEPARTAMENTO DE

OPERCIÓN Y
MANTENIMIENTO

05 UNIDAD DE PARQUE
VEHÍCULAR

01
COMISIÓN

NACIONAL DEL AGUA
(CNA)

ES UN PAGO DE PERMISO QUE SE
REALIZARA PARA EL USO DEL AGUA

02 TARJETAS
INFORMATIVAS

01
TODAS LAS ÁREAS
QUE INTEGRAN LA

CMAS ES LAINFORMACIÓN QUE LLEGA A LA
UNIDAD DE AGUA POTABLE, GIRADA

POR EL DEPARTAMENTO PARA SU
RESPUESTA O DE CONOCIMIENTO

02 ORDEN DE TRABAJO

03
DEPARTAMENTO DE

OPERCIÓN Y
MANTENIMIENTO



FONDO FOCMASX

SUBFONDO DF
SECCIÓN GFCP

SUBSECCIÓN UE

CLAVE NOMBRE DE LA
SERIE

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

UNIDAD DE EGRESOS

CLAVE SUBSERIE NOMBRE  SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE
SUBSERIE

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.

DIRECCIÓN DE FINANZAS
GERENCIA DE FINANZAS Y CONTROL PRESUPUESTAL

UNIDAD DE EGRESOS

PERSONAS AUTORIZADAS POR EL
PROVEEDOR PARA REALIZAR EL

COBRO DE SUS FACTURAS
O1 CARTA PODER

JUAN ÁLVAREZ

PÓLIZAS ORIGINALES
ENTREGADAS AL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

PÓLIZAS DE CHEQUES

01 PROVEEDORES

06

01

02
ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

PARA USO ADMINISTRATIVO Y
PUNTO DE COBROPLAZA ÁNIMAS

03

CONTRATOS DE
ARRENDAMIENTO

02
03
04
05

PLAZA CRYSTAL
ARCO SUR

URBAN CENTER
INSURGENTES

03
CONTROL DE

PÓLIZAS

01
02

COPIA ORIGINAL DE PÓLIZA
CHEQUE, PÓLIZAS OP Y RELACIÓN
DE PÓLIZAS ORINALES ENVIADAS

PARA RESGUARDO AL
DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

PÓLIZAS OP.

GUARDA PRESA Y POLICIA
HIDRÁULICO

01

PAGO DE HERRAJES Y FORRAJES
PARA SEMOVIENTES A CARGO DE

GUARDA PRESA Y POLICIA
HIDRÁULICO

04
HERRAJES Y
FORRAJES

PÓLIZAS ORIGINALES
ENTREGADAS AL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

03

05 RETENCIONES
01 RETENCIONES DE I.S.R SOBRE

RENTAS Y HONORARIOS

03
CONTROL DE

PÓLIZAS

COPIA ORIGINAL DE PÓLIZA
CHEQUE, PÓLIZAS OP Y RELACIÓN
DE PÓLIZAS ORINALES ENVIADAS

PARA RESGUARDO AL
DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

02

GUARDA PRESA Y POLICIA
HIDRÁULICO

HONORARIOS

RENTAS

01

PAGO DE HERRAJES Y FORRAJES
PARA SEMOVIENTES A CARGO DE

GUARDA PRESA Y POLICIA
HIDRÁULICO



FONDO FOCMASX

SUBFONDO DF
SECCIÓN GA

SUBSECCIÓN UIDS

CLAVE NOMBRE DE LA
SERIE

01
MEMORANDUMS

ENVIADOS

02 CIRCULARES

TODAS LAS ÁREAS DE LA
CMAS

DIFERENTES AREAS

DICTAMENES TECNICOS DE
EQUIPOS DE COMPUTO

CIRCULARES ENVIADAS Y
RECIBIDAS DE LAS DIFERENTES

AREAS DEL ORGANISMO

01

01

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

UNIDAD DE INFORMATICA Y DESARROLLO DE SISTEMAS

CLAVE SUBSERIE NOMBRE  SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE SUBSERIE

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.

DIRECCIÓN DE FINANZAS
GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN

UNIDAD DE INFORMÁTICA Y DESARROLLO DE SISTEMAS



FONDO FOCMASX

SUBFONDO DF
SECCIÓN GFCP

SUBSECCIÓN UI

CLAVE NOMBRE DE LA
SERIE

01

Memorandum
Enviados,recibidos y

oficios

Oficios Enviados y
Recibidos

Transferncias
interbacarias

Todas las áreas de la Cmas02

02
Contraloría

Interna
2013

01
Transferencias
Ene-Jun 2013

03 Soporte de las transferencias

02
Transferencias.

Jul-Dic 2013

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

UNIDAD DE INGRESOS

CLAVE SUBSERIE NOMBRE  SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE SUBSERIE

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.

DIRECCIÓN DE FINANZAS
GERENCIA DE FINANZAS Y CONTROL PRESUPUESTAL

UNIDAD DE INGRESOS

Gerencia de Finanzas y
Control Presupuestal

Ene-Jun 2013
Jul-Dic  2013

Gerencia de Recursos
Humanos

Permisos,
Recaudación y Diversos

requerimientos
01

01

Transferncias
interbacarias

04 Municipio

05 CHEQUES

06
 TARJETAS

BANCARIAS

Cobro
de

terminales

01
Transferencias
Ene-Jun 2013

03 Soporte de las transferencias

02
Transferencias.

Jul-Dic 2013

01

01.Boucher´s Banorte
Ene-Jun 2013

02.Boucher´s Banorte
Jul-Dic 2013

01. Boucher´s Bancomer
02.Enero 2013

03.Febrero 2013
04.Marzo 2013
05.Abril 2013

06.Mayo 2013
07.Junio 2013
08.Julio 20.13

01. Boucher´s Banamex
Ene-Jun 2013

02. Boucher´s Banamex
Jul-Dic 2013

02

03

Pago de Monedero

01
Cheques Devueltos

Ene-Dic 2013 Cheques devueltos

01
Monedero Ecologico

Ene-Dic 2013



CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

UNIDAD DE INGRESOS

07 CORTES

08
REPORTE

DE RECAUDACION

09
REPORTES DE

CAJAS

01
02
03
04
05
06
07

01

01

02
03
04
05
06
07
08

01

02

Cortes  Enero
Cortes Febrero
Cortes Marzo
Cortes Abril

Cortes Mayo
Cortes junio
Cortes Julio

2013

Reportes de la
recaudación
Enero 1 al  07

Febrero 1 al 07
Marzo 1 al 07
Abril 1 al 07

Mayo 1 al 07
Junio 1 al 07
Julio 1 al 07

Recibos de
Oxxo

Ene–Jun 2013

Recibos de
Oxxo

Jul-Dic 2013

Recaudacion de
Cobranza

Concentrados
de

la recaudacion diaria

Relación de los pagos de agua

Informacion de la cobranza del dia
y mes09

REPORTES DE
CAJAS

10

CONCENTRADO
DE

OXXO

11

CONCENTRADO
DE

X-24

12

CONCENTRADO
DE

SUPER FASTI

13

BANCOS
DE

COBRO
BANCOMER,BANOR
TE,SANTANDER,HSC

Y BANAMEX

14

COMPROBANTES
DE

PANAMERICANO

Requerimiento de Moneda y

01

02
03
04
05
06
07
08

01

02

01

02

01

02

Reportes de la
recaudación
Enero 1 al  07

Febrero 1 al 07
Marzo 1 al 07
Abril 1 al 07

Mayo 1 al 07
Junio 1 al 07
Julio 1 al 07

Recibos de
Oxxo

Ene–Jun 2013

Recibos de
Oxxo

Jul-Dic 2013
Recibos de

 X-24
Ene-Jun 2013

Recibos de
 X-24

Jul-Dic 2013

Super fasti
Ene-Jun 2013

Super fasti
Jul-Dic 2013

Relación de los pagos de agua

Relación de los pagos de agua

Relación de los pagos de agua

Informacion de la cobranza del dia
y mes

01

01

Relación de los pagos de agua

Cobranza de Bancos
Santander

Ene-Jun 2013

Cobranza de
Banco

Santander
Jul-Dic 2013

MONEDA METALICA
ENE-JUN 2013

MONEDA METALICA
Jul-Dic 2013



CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

UNIDAD DE INGRESOS

14

COMPROBANTES
DE

PANAMERICANO

05

PANAMERICANO
INSURGENTES
ENE-JUN 2013

Depositos de la
recaudación

PANAMERICANO
CRYSTAL

ENE-JUN 2013

 Depositos de la
recaudación

Depositos de la
recaudación

Depositos de la
recaudación

01
Talones de recibos
Enero-Mayo 2013 Talones

02

03

04

PANAMERICANO URBAN
ENE-JUN 2013

PANAMERICANO URBAN
ENE-JUN 2013

PANAMERICANO
ARCO SUR

ENE-JUN 2013

PANAMERICANO
ARCO SUR

ENE-JUN 2013

15
COBROS DE

RECIBOS

14

COMPROBANTES
DE

PANAMERICANO

05

PANAMERICANO
INSURGENTES
ENE-JUN 2013

Depositos de la
recaudación

01
Talones de recibos
Enero-Mayo 2013 Talones



FONDO FOCMASX

SUBFONDO DF
SECCIÓN GA

SUBSECCIÓN UI

CLAVE NOMBRE DE LA
SERIE

01 RESGUARDOS

02
MEMORANDUMS

ENVIADOS Y
RECIBIDOS

INFORMES03

02

TODAS LAS ÁREAS DE LA
CMAS

LEVANTAMIENTO FISICO
DEL INVENTARIO DE

BIENES MUEBLES PRIMER
TRIMESTRE

MEMORANDUMS RECIBIDOS POR
LAS DIFERENTES ÁREAS DE ESTE

ORGANISMO

INFORME DEL LEVANTAMIENTO
FISICO DEL INVENTARIO DE BIENES
MUEBLES QUE EXISTE EN LA CMAS.

01
INFORME ANUAL DE

BIENES MUEBLES

INFORME DE BIENES MUEBLES CON
QUE CUENTA ESTA CMAS

CONCILIADO CON LA UNIDAD DE
CONTABILIDAD

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

UNIDAD DE INVENTARIOS

CLAVE SUBSERIE NOMBRE  SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE SUBSERIE

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.

DIRECCIÓN DE FINANZAS
GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN

UNIDAD DE INVENTARIOS

TODAS LAS ÁREAS DE LA
CMAS

RESGUARDOS FIRMADOS POR LOS
USUARIOS RESPONSABLES DE LOS
BIENES MUEBLES DE ESTA CMAS

01

01

04 MANTENIMIENTO

INFORMES03

02

LEVANTAMIENTO FISICO
DEL INVENTARIO DE

BIENES MUEBLES PRIMER
TRIMESTRE

INFORME DEL LEVANTAMIENTO
FISICO DEL INVENTARIO DE BIENES
MUEBLES QUE EXISTE EN LA CMAS.

01
INFORME ANUAL DE

BIENES MUEBLES

INFORME DE BIENES MUEBLES CON
QUE CUENTA ESTA CMAS

CONCILIADO CON LA UNIDAD DE
CONTABILIDAD

SERVICIO EN ÁREAS TODAS LAS
ÁREAS DE LA CMAS

01 ORDENES DE SERVICIO



FONDO FOCMASX

SUBFONDO DF
SECCIÓN GA

SUBSECCIÓN UPV

CLAVE NOMBRE DE LA
SERIE

01 MEMORÁNDUMS

02 POA

03 SOLICITUDES 01-02

SOLICITUD DE
RETROEXCAVADORAS.

SOLICITUD DE
COMBUSTIBLE (DIÉSEL,

GAS Y GASOLINA).

01 AVANCE DEL POA.
REPORTE MENSUAL DEL AVANCE

DEL POA 2013.

 SOLICITUDES DE LAS DIFERENTES
ÁREAS DE LA C.M.AS QUE LO QUE

REQUIERAN

01
REPORTES DE  VIAJES DE

AGUA.
REPORTES DE  VIAJES DE AGUA QUE

SOLICITA LA CIUDADANÍA.

MEMORÁNDUMS
ENVIADOS Y  RECIBIDOS.

MEMORÁNDUMS ENVIADOS Y
RECIBIDOS DE LAS DIFERENTES
ÁREAS DE LA C.M.A.S. Y DEL

SINDICATO.

01

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

UNIDAD DE PARQUE VEHICULAR

CLAVE SUBSERIE NOMBRE  SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE SUBSERIE

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.

DIRECCIÓN DE FINANZAS
GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN
UNIDAD DE PARQUE VEHICULAR

03 SOLICITUDES

04 VIAJES DE AGUA

05 BITÁCORAS

02
VALES DE SUMINISTRO DE

COMBUSTIBLES.

VALES06

CONTROL DE VALES DE
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

ENTREGADOS A  LAS UNIDADES QUE
LO REQUIERAN.

01-02

SOLICITUD DE
RETROEXCAVADORAS.

SOLICITUD DE
COMBUSTIBLE (DIÉSEL,

GAS Y GASOLINA).

 SOLICITUDES DE LAS DIFERENTES
ÁREAS DE LA C.M.AS QUE LO QUE

REQUIERAN

ÓRDENES DE SERVICIO CON SUS
SOPORTES DE REPARACIÓN Y/O

MANTENIMIENTO DE LAS UNIDADES
DELPARQUE VEHICULAR DE LA

CMAS.

01
REPORTES DE  VIAJES DE

AGUA.

BITÁCORAS DEL PARQUE
VEHICULAR DE LA CMAS.

VALES DE CONTROL DE
LUBRICANTES.

01

01

REPORTES DE  VIAJES DE AGUA QUE
SOLICITA LA CIUDADANÍA.



FONDO FOCMASX

SUBFONDO DF
SECCIÓN GRH

SUBSECCIÓN UPS

CLAVE NOMBRE DE LA
SERIE

01
MEMOS RECIBIDOS

Y ENVIADOS

02
REVISION

CONTRACTUAL

03
CUOTAS IMSS /

INFONAVIT

04
INCAPACIDADES

IMMS

05 REEMBOLSO DE
INCAPACIDADES

ENERO

01

01

 REVISION DE LAS CONDICIONES DE
TRABAJO PERSONAL BASE Y
EVENTUAL SINDICALIZADO.

DETERMINACION Y PAGO DE LAS
CUOTAS  AL IMSS- INFONAVIT.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

UNIDAD DE PRESTACIONES SOCIALES

CLAVE SUBSERIE NOMBRE  SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE SUBSERIE

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.

DIRECCIÓN DE FINANZAS
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE PRESTACIONES SOCIALES

TODAS LAS ÁREAS QUE
INTEGRAN LA CMAS

ES LA INFORMACIÓN QUE SE
RECIBE DE TODAS LAS ÁREAS.

01

INCAPACIDADES EXPEDIDAS A LOS
TRABAJDORES POR EL IMSS.

FACTORES Y CALCULO DE
INTEGRAC DE SALARIOS,  PERSONAL
DE BASE, EVENTUAL, CONFIANZA Y T

y O.

01
02
03
04
05
06
07

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JULIO

01 SINDICATO

RELACION DE CHEQUES EXPEDIDOS
AL ORGANISMO POR EL IMSS.

01 ENE- JULIO

ENE-JULIO05 REEMBOLSO DE
INCAPACIDADES

06 INTEGRACION DE
SALARIOS

07 CONCILIACIONES

08 EXPEDIENTES

09 AVISOS

10 FINIQUITOS

11 DECLARACIONES

12 CONTRATOS

ENERO

01

01

01

02

INCAPACIDADES IMSS

RETENCIONES INFONAVIT
DETERMINACION DE SALDOS.  REC

HUM/CONTABILIDAD.

FACTORES Y CALCULO DE
INTEGRAC DE SALARIOS,  PERSONAL
DE BASE, EVENTUAL, CONFIANZA Y T

y O.

RELACION DE CHEQUES EXPEDIDOS
AL ORGANISMO POR EL IMSS.

ENE-JULIO

01 JUBILADOS
DETERM. Y PAGO DE CUOTAS DE

SEG PARA LA FAMILIA.

01

02

INFONAVIT

IMSS

RETENCION Y SUSPENSION DE
DESCTOS A LOS TRABAJADORES

AVISO Y CALIF DE ACCIDENTES  DE
TRABAJO

01
02
03

BASE
JUBILADO

CONFIANZA

CONTRATACION DE SEGUROS DE
VIDA PARA EL PERSONAL DE ESTE

ORGANISMO.

01 ENE- JULIO

CALCULO DE PERC.  Y DEDUC.  A
LOS TRABAJORES POR

TERMINACION DE RELACION
LABORAL

01
02

PRIMA DE RIESGO
2% SOBRE NOMINAS

IMSS SEC. DE FINANZAS.



FONDO FOCMASX

SUBFONDO OG
SECCIÓN CI

SUBSECCIÓN

CLAVE NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE  SUBSERIE

01
CORRESPONDENCIA
ENVIADA Y RECIBIDA

OFICIOS RECIBIDOS

OFICIOS ENVIADOS

MEMORANDUMS
ENVIADOS

MEMORANDUMS
RECIBIDOS

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

CLAVE SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE SUBSERIE

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.

ÓRGANO DE GOBIERNO
CONTRALORÍA INTERNA

01

02

EN ESTE APARTADO SE ENCUENTRAN LOS
OFICIOS RECIBIDOS POR LA CONTRALORÍA
INTERNA, ASÍ COMO LOS EMITIDOS A DIVERSAS
ÁREAS DEL ORGANISMO.

04

05

03

TODAS LAS ÁREAS QUE INTEGRAN LA CMASMEMORANDUMS
RECIBIDOS

CIRCULARES

04

05

TODAS LAS ÁREAS QUE INTEGRAN LA CMAS



FONDO FOCMASX

SUBFONDO DG
SECCIÓN CJ

SUBSECCIÓN

CLAVE NOMBRE DE LA SERIE

01
 MEMORANDUMS

ENVIADOS Y RECIBIDOS
TODAS LAS AREAS QUE
INTEGRAN DE LA CMAS

EMPRESAS

USUARIOS

DEPENDENCIAS

SINDICATO

03 INFORMES DE JUZGADOS JUZGADO DE DISTRITO

JUICIOS DE DIFERENTE INFORMACIÓN

01

01

02

03

04

SOLICITUD DE INFORMACIÓN GENERAL

JUICIOS04

OFICIOS ENVIADOS Y
RECIBIDOS

02

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

CLAVE
SUBSERIE

NOMBRE  SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE SUBSERIE

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL.
VER.

DIRECCIÓN GENERAL
COORDINACIÓN JURÍDICA

01

01

SEGUIMIENTO A SOLICITUDES RECIBIDAS POR
DIRECCIÓN

INFORMES DE DOMICILIOS DE USUARIOS03 INFORMES DE JUZGADOS JUZGADO DE DISTRITO

LABORALES

CONTENCIOSO

CIVILES
INVESTIGACIONES

MINISTERIALES

02

03

04

JUICIOS DE DIFERENTE INFORMACIÓN

01

01

JUICIOS04

INFORMES DE DOMICILIOS DE USUARIOS



FONDO FOCMASX

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.

DIRECCIÓN GENERAL

FONDO FOCMASX

SUBFONDO DG
SECCIÓN DF

SUBSECCIÓN GA

CLAVE NOMBRE DE LA
SERIE

01
MEMORÁNDUMS

ENVIADOS Y
RECIBIDOS

03

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN

CLAVE SUBSERIE NOMBRE  SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE
SUBSERIE

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.

DIRECCIÓN GENERAL
DIRECCIÓN DE FINANZAS

ES LA INFORMACIÓN QUE SE
RECIBE DE TODAS LAS ÁREAS

SON LAS QUE SE SOMETEN EN
CASO DE CONTINGENCIAS.SON LAS QUE SE SOMETEN PARA

LLEGAR A UN ACUERDO CON
TODOS LOS USUARIOS.

02 ORDINARIAS

01

01

TODAS LAS ÁREAS DE LA
CMAS

EXTRAORDINARIASACTAS DEL
SUBCOMITE DE

ADQUISICIONES.



FONDO FOCMASX

SUBFONDO DG
SECCIÓN DF

SUBSECCIÓN GC

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

GERENCIA COMERCIAL

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.

DIRECCIÓN GENERAL
DIRECCIÓN DE FINANZAS
GERENCIA COMERCIALSUBSECCIÓN GC

CLAVE NOMBRE DE LA
SERIE

01 OFICIOS ENVIADOS Y
RECIBIDOS

02
MEMORANDUM

ENVIADOS Y
RECIBIDOS

DEPENDENCIAS

USUARIOS

SINDICATO

EMPRESAS

TODAS LAS ÁREAS DE LA
CMAS

01

02

03

04

01

ES RESPUESTA A OFICIOS CON
SOLICITUD DE INFORMACION

SOBRE LOS USUARIOS DE LA CMAS.

RESPUESTA A LO SOLICITADO POR
LA CONTRALORÍA INTERNA DE LA

EL LA INFORMACION QUE SE
ENVIA AL PERSONAL DE

CONCENTRADO DE ESCUELAS DE
XALAPA QUE LES HAN SIDO

CONDONADAS EL ADEUDO POR
SERVICIO DE AGUA

ES LA QUE SE RECIBE DE TODAS LAS
ÁREAS

CLAVE SUBSERIE NOMBRE  SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE
SUBSERIE

GERENCIA COMERCIAL



FONDO FOCMASX

SUBFONDO DG
SECCIÓN DF

SUBSECCIÓN GFCP

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA

GERENCIA DE FINANZAS Y CONTROL PRESUPUESTAL

CLAVE SUBSERIE NOMBRE  SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE
SUBSERIE

COMISIÓN MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE XAL. VER.

DIRECCIÓN GENERAL
DIRECCIÓN DE FINANZAS

GERENCIA DE FINANZAS Y CONTROL PRESUPUESTALSUBSECCIÓN GFCP

CLAVE NOMBRE DE LA
SERIE

01
MEMORÁNDUMS

ENVIADOS Y
RECIBIDOS

02 OFICIOS ENVIADOS Y
RECIBIDOS

CLAVE SUBSERIE NOMBRE  SUBSERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE
SUBSERIE

GERENCIA DE FINANZAS Y CONTROL PRESUPUESTAL

EVIDENCIA DE LA
DOCUMENTCION REQUERIDA POR

EL PERSONAL.

DOCUMENTACION DE PAGOS DEL
CONTRATO DE FIDEICOMISO

IRREVOCABLE DE
ADMINISTRACION Y FUENTES

ALTERNAS.
DOCUMENTOS DE PAGO DE

POSTERIAY SERVICIO DE ENERGIA
ELECTRICA.

02
COMISION FEDERAL DE

ELECTRICIDAD

03 CONTRALORIA INTERNA

DOCUMENTCION GIRADA POR EL
ORGANO DE CONTROL INTERNO

PARA ATENDER
RECOMENDACIONES.

01

01

TODAS LAS ÁREAS DE LA
CMAS

BANCO BANOBRAS


