
                                              GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DEL COMITÉ MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO CATALOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL DEL COMITE MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE SALAAMNCA. GTO
                                                                                           DE SALAMANCA, GTO.

27.CMAPAS/1.1/1 X 5 3 2 X

27.CMAPAS/1.1/2 X 5 3 2 X
27.CMAPAS/1.1/3 X 5 3 2 X
27.CMAPAS/1.1/4 X 5 3 2 X

27.CMAPAS/1.2/1.1 Enviada X 5 4 1 X
27.CMAPAS/1.2/1.2 Recibida X 5 4 1 X

27.CMAPAS/1.2/2 27.CMAPAS/1.2/2.1 Estudios de opinión X 5 4 1 X
27.CMAPAS/1.2/3 27.CMAPAS/1.2/3.1 Informe de actividades de CMAPAS X 5 4 1 X
27.CMAPAS/1.2/4 27.CMAPAS/1.2/4.1 Cultura del Agua X 5 4 1 X

27.CMAPAS/1.2/5.1 Revista X 5 4 1 X
27.CMAPAS/1.2/5.2 Boletines X 5 4 1 X
27.CMAPAS/1.2/5.3 Socialización X 5 4 1 X

27.CMAPAS/1.2/6 27.CMAPAS/1.2/6.1 Publicaciones de CMAPAS CEAG X 5 4 1 X

27.CMAPAS/1.2/7 X 5 4 1 X

Contable Vigencia
Plazo de 

Conservación AT AC Baja Documental

Destino Final

Clave Serie Clave Subserie Administrativo Legal Fiscal

Reportes
Campañas de difusión

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Consejo Directivo
SUB-SECCIÓN: Unidad de Transparencia y Acceso a la Información Pública

Estudios 
Informes

Programas

27.CMAPAS/1.2/5 Comunicación

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA

Archivo 
Histórico

Informes 

Vigencia Plazo de 
Conservación

AT AC Baja Documental
Archivo 

Histórico

Conservación Destino Final

Clave Serie Clave Subserie Administrativo Legal Fiscal Contable

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Consejo Directivo
SUB-SECCIÓN: Comunicación Social

Valor Documental

        COMUNICACIÓN SOCIAL

Control de Oficios  Gerencias

Conservación

Evidencia de Peticiones o Folios

Plazo de 
Conservación

AT AC Baja Documental
Archivo 

Histórico
PCD

Destino Final

Clave Serie Clave Subserie Administrativo Legal Fiscal Contable Vigencia

Correspondencia27.CMAPAS/1.2/1

Conservación

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Consejo Directivo
SUB-SECCIÓN: Presidencia del Consejo

Valor Documental
PRESIDENCIA DEL CONSEJO

Valor Documental



27.CMAPAS/1.3/1 X X 20 3 17 X X

27.CMAPAS/1.3/2 27.CMAPAS/1.3/2.1 Recursos de Revisión X X 12 6 6 X X

27.CMAPAS/1.3/3 X 5 3 2 X X

27.CMAPAS/1.3/4 X X 10 5 5 X X

27.CMAPAS/1.3/5 X X 10 3 7 X X

27.CMAPAS/1.4/1 X X 13 años 3 años 10 años X

27.CMAPAS/1.4/2.1 Enviada X 5 2 3 X

27.CMAPAS/1.4/2.2 Recibida X 5 2 3 X

27.CMAPAS/1.4/3 X X X X 20 10 10 X

27.CMAPAS/1.4/4.1 Específicias X X X X 15 14 1 X

27.CMAPAS1.4/4 27.CMAPAS/1.4/4.2 Integrales X X X X 15 14 1 X

 27.CMAPAS/1.4/4.3 Coordinación de Auditorias X X X X 15 14 1 X

 27.CMAPAS/1.4/5 X 5 3 2 X

27.CMAPAS/2.0/1.1 Documentacion Administrativa X 5 3 2 X

27.CMAPAS/2.0/1.2 Oficios de peticiones X 5 3 2 X

27.CMAPAS/2.0/1.3 Evidencia de Atencion a Peticiones X 5 3 2 X

27.CMAPAS/2.0/2.1 Sistema ATL X 3 2 1 X

27.CMAPAS/2.0/2.2 Mantenimiento Preventivo X 3 2 1 X

27.CMAPAS/2.0/2.3 Movimientos del Sistema Comercial X 3 2 1 X

27.CMAPAS/2.0/2 Informática

Baja Documental
Archivo 

Histórico
Administrativo Legal Vigencia Plazo de 

Conservación

Conservación Destino Final

Vigencia Plazo de 
Conservación

AT ACClave Serie Clave Subserie Administrativo Legal

Conservación Destino Final

27.CMAPAS/1.4/2 Correspondencia

Entrega - Recepción

Auditorias

Control interno

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca

Baja Documental
Archivo 

Histórico

Requerimientos

Capacitación
Información pública de oficio

Solicitudes de información

Plazo de 
Conservación

AT AC Baja Documental
Archivo 

Histórico

Destino Final

Serie Clave Subserie Administrativo Legal Fiscal Contable Vigencia

SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Consejo Directivo
SUB-SECCIÓN: Auditoría Interna

Valor Documental

AUDITORIA INTERNA

Atención a quejas y denuncias

DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA

SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.

Fiscal Contable

Clave

SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia General

Valor Documental

Clave Serie Clave Subserie

Fiscal Contable

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencial General
SUB-SECCIÓN: Gerencia General

Valor Documental

Gerencia General27.CMAPAS/2.0/1

INFORMÁTICA

Conservación

Actas de comité de transparencia

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca

AT AC



27.CMAPAS/2.0/3.1 ISO X 3 2 1 X

27.CMAPAS/2.0/3.2 Capacitaciones X 3 2 1 X

27.CMAPAS/2.0/4.1
Permisos de Trabajos en Espacios 

Confinados
X 3 2 1 X

27.CMAPAS/2.0/4.2 Informes Mensuales X 3 2 1 X

27.CMAPAS/2.0/4.3 Bitácora de Actividades X 3 2 1 X

27.CMAPAS/2.0/5.1 Reporte de Actividades X 3 2 1 X
27.CMAPAS/2.0/5.2 Pases de salida X 3 2 1 X

27.CMAPAS/2.1/1.1 Expediente de Personal X X Indefinido 1 Indefinido x

Sistema de Gestión de Calidad27.CMAPAS/2.0/3

Supervisión de Seguridad27.CMAPAS/2.0/4

Plazo de 
Conservación

AT AC Baja Documental
Archivo 

Histórico

Valor Documental Conservación Destino Final

Fiscal Contable Vigencia

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencial General
SUB-SECCIÓN: Gerencia General

Valor Documental Conservación

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca

SUB-SECCIÓN: Gerencia General

Valor Documental Conservación

Plazo de 
Conservación

AT AC Baja Documental
Archivo 

Histórico

Clave Serie Clave Subserie Administrativo

Clave ACPlazo de 
Conservación

AT

Legal

Fiscal Contable Vigencia

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca

Archivo 
Histórico

Serie Clave Subserie Administrativo Legal Baja Documental
Archivo 

Histórico

Destino Final

Baja Documental

Contable Vigencia

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencial General
SUB-SECCIÓN: Gerencia General

Valor Documental Conservación Destino Final

Clave

Destino Final

Clave Serie Clave Subserie

SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencial General

SECCIÓN: Gerencia General
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.

RECURSOS HUMANOS

Fiscal

Plazo de 
Conservación

AT AC

SUB-SECCIÓN: Gerencia Administrativa

Fiscal

Contable Vigencia

Serie Clave

SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD

Subserie Administrativo Legal

Administrativo Legal

27.CMAPAS/2.0/5 Supervisión Base 31

SUPERVISIÓN DE SEGURIDAD

SUPERVISIÓN BASE 31



27.CMAPAS/2.1/1.2 Seguridad Social X X X X 15 10 5 X
27.CMAPAS/2.1/1.3 Documentación de nómina X X X X 5 2 3 X
27.CMAPAS/2.1/1.4 Convenios X X 12 6 6 X
27.CMAPAS/2.1/1.5 Perfil de puestos X 5 2 3 X

27.CMAPAS/2.1/2.1 Información financiera X X X 10 3 7 X

27.CMAPAS/2.1/2.2 Pólizas de Ingresos X X X X 10 3 7 X

27.CMAPAS/2.1/2.3 Pólizas de Diario X X X X 10 3 7 X

27.CMAPAS/2.1/2.4 Pólizas de Egreso X X X X 10 3 7 X

27.CMAPAS/2.1/2.5 Pólizas de cheques X X X X 10 3 7 X

27.CMAPAS/2.1/2.6 Presupuestos X X X 10 3 7 X

27.CMAPAS/2.1/2.7 Impuestos X X X X 10 3 7 X

27.CMAPAS/2.1/2.8 Convenios X X X 10 3 7 X

27.CMAPAS/2.1/2.9 Control Patrimonial X X X 10 3 7 X

27.CMAPAS/2.1/3.1 Licitaciones X X X X 15 10 5 X

27.CMAPAS/2.1/3.2 Padrón de proveedores X 3 2 1 X

27.CMAPAS/2.1/3.3 Presupuestos X X X 15 10 5 X

27.CMAPAS/2.1/4.1 Vales de salida X 3 1 2 X

27.CMAPAS/2.1/4.2 Bitácoras X 3 1 2 X

27.CMAPAS/2.1/4.3 Inventarios X 3 1 2 X

Contable

Valor Documental

Valor Documental Conservación Destino Final

AC Baja Documental
Archivo 

Histórico

27.CMAPAS/2.1/4 Almacén

Legal Fiscal Contable Vigencia Plazo de 
Conservación

ATClave Serie Clave

Baja Documental
Archivo 

Histórico

27.CMAPAS/2.1/3 Adquisiciones

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.

Fiscal Contable Vigencia Plazo de 
Conservación

AT AC

Valor Documental Conservación

Clave Serie Clave Subserie Administrativo Legal

SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia Administrativa

27.CMAPAS/2.1/1

27.CMAPAS/2.1/2

Destino Final

Vigencia Plazo de 
Conservación

AT

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencia General

Subserie Administrativo

ADMINISTRACIÓN

Clave Serie Clave Subserie Administrativo Legal Fiscal Archivo 
Histórico

Conservación Destino Final

SUB-SECCIÓN: Gerencia Administrativa

Recursos Humanos

Baja DocumentalAC

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca

Administración

ALMACÉN

ADQUISICIONES

SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia Administrativa

SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.



27.CMAPAS/2.1/5.1 Cortes a Cajeros Automaticos X X X 10 6 4 X

27.CMAPAS/2.1/5.2 Bitacoras X 3 1 2 X

27.CMAPAS/2.1/5.3 Recibos X X 3 1 2 X

27.CMAPAS/2.2/1.1 Oficios de la gerencia GAP X 3 1 2 X

27.CMAPAS/2.2/1.2 Oficios internos CI-GAP X 3 1 2 X

27.CMAPAS/2.2/2.1 Mensual X 3 1 2 X

27.CMAPAS/2.2/2.2 Trimestral X 3 1 2 X

27.CMAPAS/2.2/2.3 Insalubres X 3 1 2 X

27.CMAPAS/2.2/2

Baja DocumentalLegal Fiscal Contable Vigencia Plazo de 
Conservación

AT

27.CMAPAS/2.2/1 Documentacion Administrativa

REPORTES

Archivo 
Histórico

Valor Documental Conservación Destino Final

Clave Serie Clave Subserie Administrativo

DISTRIBUCIÓN

AC Baja Documental
Archivo 

Histórico
Legal Fiscal Contable Vigencia Plazo de 

Conservación
AT

Destino Final

Clave Serie Clave Subserie Administrativo

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia de Agua Potable

Baja Documental
Archivo 

Histórico

Conservación Destino Final

Clave Serie Clave Subserie Administrativo

AC Baja Documental
Archivo 

Histórico

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.

Legal Fiscal Contable Vigencia Plazo de 
Conservación

AT

SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia de Agua Potable

Destino Final

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia Administrativa

Valor Documental

27.CMAPAS/2.1/5 Cajas

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia de Agua Potable

Clave Contable

Valor Documental

Conservación

Vigencia Plazo de 
Conservación

AT ACClave Serie Subserie Administrativo Legal

Valor Documental Conservación

AC

Reportes

Fiscal

CAJAS

DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA



27.CMAPAS/2.2/3.1 Bitácoras X 3 1 2 X

27.CMAPAS/2.2/3.2 Órdenes y atención y/o servicio X 3 1 2 X

27.CMAPAS/2.2/4.1 Bitácoras X 3 1 2 X

27.CMAPAS/2.2/4.2 Órdenes y atención y/o servicio X 3 1 2 X

27.CMAPAS/2.3/1 X 31 6 25 X

 27.CMAPAS/2.3/2 X X X 31 6 25 X

 27.CMAPAS/2.3/3 X 31 6 25 X

ADMINISTRACIÓN

CONAGUA/ CEAG

DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA

Baja Documental
Archivo 

Histórico

Baja Documental
Archivo 

Histórico

Destino Final

SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia de Ingenieria y Proyectos

Valor Documental Conservación Destino Final

Clave Serie Clave Subserie Administrativo AC Baja Documental
Archivo 

Histórico

Documentación administrativa

Legal Fiscal

CONAGUA/CEAG

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.

Legal Fiscal Contable Vigencia Plazo de 
Conservación

AT

SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia de Ingenieria y Proyectos

Valor Documental Conservación Destino Final

Clave Serie Clave Subserie Administrativo

Adminsitración

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.

Legal Fiscal Contable Vigencia Plazo de 
Conservación

AT

SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia de Ingenieria y Proyectos

Valor Documental Conservación Destino Final

Clave Serie Clave Subserie Administrativo

Baja Documental
Archivo 

Histórico

MANTENIMIENTO DE REDES

27.CMAPAS/2.2/4 Mantenimiento de Redes

Fiscal Contable Vigencia Plazo de 
Conservación

AT ACClave Serie Clave Subserie Administrativo Legal

SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia de Agua Potable

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.

Valor Documental Conservación

AC

AC

Contable Vigencia Plazo de 
Conservación

AT

SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.

27.CMAPAS/2.2/3 Distribución

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca



27.CMAPAS/2.3/4 X 31 6 25 X

 27.CMAPAS/2.3/5 X 31 6 25 X

 27.CMAPAS/2.3/6 X 31 6 25 X

27.CMAPAS/2.3/7.1 Expedientes técnicos de desarrollos X 31 6 25 X

27.CMAPAS/2.3/7.2 Expedientes técnicos por contrato X 31 6 25 X

27.CMAPAS/2.3/7.3 Expedientes técnicos validados X 31 6 25 X

PRESIDENCIA

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.

Constancias

CONSTANCIAS

 27.CMAPAS/2.3/7 Cordinación de Proyectos

Fiscal Contable

Conservación Destino Final

Vigencia Plazo de 
Conservación

AT AC

Baja Documental
Archivo 

Histórico
Clave Serie Clave Subserie Administrativo Legal

Baja Documental
Archivo 

Histórico
Secretaria de Transparencia y Rendicion 

de Cuentas

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencia General

Fiscal Contable Vigencia Plazo de 
Conservación

AT AC

Vigencia Plazo de 
Conservación

AT AC

Valor Documental

Serie Clave

SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia de Ingenieria y Proyectos

Legal Fiscal

Clave Serie Clave Subserie

Contable Vigencia Plazo de 
Conservación

AT AC Baja Documental
Archivo 

Histórico

Administrativo Legal

SECRETARIA DE TRANSPARENCIA Y RENDICIÓN DE CUENTAS

Subserie Administrativo

Destino Final

Clave Serie Clave

Destino Final

Clave

Baja Documental
Archivo 

Histórico

Presidencia

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencia General

Fiscal

SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia de Ingenieria y Proyectos

Valor Documental Conservación Destino Final

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca

Subserie

COORDINACIÓN DE PROYECTOS

SUB-SECCIÓN: Gerencia de Ingenieria y Proyectos

Conservación

Administrativo Legal

Valor Documental

SUB-SECCIÓN: Gerencia de Ingenieria y Proyectos

Valor Documental Conservación

Contable



27.CMAPAS/2.3/7.4 Expediente unitario X 31 6 25 X

 27.CMAPAS/2.3/8 27.CMAPAS/2.3/8.1 Presupuestos X 31 6 25 X

 27.CMAPAS/2.3/11 27.CMAPAS/2.3/11.1 Actualización de planos catastrales X 31 6 25 X

Administrativo

X

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia de Ingenieria y Proyectos

Valor Documental Conservación

X25X X

COORDINACIÓN DE CONCURSOS ANÁLISIS Y COSTOS

Clave Subserie

AC

X

COORDINACIÓN DE FRACCIONAMIENTOS

Vigencia Plazo de 
Conservación

AT AC Baja Documental

31 6 25  

Vigencia

Legal Fiscal Contable

SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia de Ingenieria y Proyectos

Valor Documental Conservación Destino Final

 27.CMAPAS/2.3/10 Coordinación de Fraccionamientos 27.CMAPAS/2.3/10.1 Expediente Unitario

SerieClave Archivo 
Histórico

Archivo 
Histórico

Legal Fiscal Contable Vigencia

31 6

COORDINACIÓN DE CONSTRUCCIÓN

Contable

SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia de Ingenieria y Proyectos

Valor Documental Conservación Destino Final

Destino Final

Clave Serie
Archivo 

Histórico
AC Baja Documental

Plazo de 
Conservación

Baja Documental

Administrativo Legal Fiscal

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.

Administrativo Legal

Plazo de 
Conservación

AT

Coordinación de Concursos y Análisis de 
Costos

Clave Serie Clave Subserie Administrativo

 27.CMAPAS/2.3/9 Coordinación de Construcción 27.CMAPAS/2.3/9.1 Expediente Unitario

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia de Ingenieria y Proyectos

Valor Documental Conservación Destino Final

Clave Clave Subserie

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca

Vigencia Plazo de 
Conservación

AT AC Baja Documental
Archivo 

Histórico

AT

CATASTRO

Serie

Catastro

Clave Subserie

Fiscal Contable



 27.CMAPAS/2.3/12 27.CMAPAS/2.3/12.1 Informes X 31 6 25 X

27.CMAPAS/2.4/1.1 Lecturas X 5 2 3 X

27.CMAPAS/2.4/1.2 Variaciones X 5 2 3 X

27.CMAPAS/2.4/1.3 Órdenes de trabajo generales X 5 2 3 X

27.CMAPAS/2.4/1.4 Facturación mensual X X X 5 2 3 X

27.CMAPAS/2.4/1.5 Altos consumidores X 5 2 3 X

27.CMAPAS/2.4/1.6 Clandestinas X 5 2 3 X

27.CMAPAS/2.4/1.7 Encuestas X 5 2 3 X

27.CMAPAS/2.4/1.8 Circ. Hidrométricos X 5 2 3 X

27.CMAPAS/2.4/2.1 Contratos Agua y Drenaje X X Indefinido 2 Indefinido X X
27.CMAPAS/2.4/2.2 Contratos Drenaje X X Indefinido 2 Indefinido X
27.CMAPAS/2.4/2.3 Presupuestos X Indefinido 2 Indefinido X
27.CMAPAS/2.4/2.4 Cambios de Titular X Indefinido 2 Indefinido X
27.CMAPAS/2.4/2.5 Pagarés X X X Indefinido 2 Indefinido X
27.CMAPAS/2.4/2.6 Polizas de Contratos X X X X Indefinido 2 Indefinido X
27.CMAPAS/2.4/2.7 Listados X Indefinido 2 Indefinido X
27.CMAPAS/2.4/2.8 Encuestas X Indefinido 2 Indefinido X
27.CMAPAS/2.4/2.9 Diversos X Indefinido 2 Indefinido X

Valor Documental

COORDINACIÓN DE PLANEACIÓN

FACTURACIÓN

Plazo de 
Conservación

AT

Valor Documental

AC Baja Documental

Administrativo

27.CMAPAS/2.4/2

Coordinación de Planeación

Facturación 

CONTRATOS

Contratos

Archivo 
Histórico

Conservación Destino Final

Clave Serie Clave Subserie Administrativo Legal Fiscal Contable Vigencia

Baja Documental
Archivo 

Histórico
Fiscal Contable Vigencia Plazo de 

Conservación
AT ACClave Serie Clave Subserie Administrativo Legal

AC Baja Documental
Archivo 

Histórico
Legal Fiscal Contable Vigencia Plazo de 

Conservación
AT

SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia Comercial

Valor Documental Conservación Destino Final

Clave Serie Clave

27.CMAPAS/2.4/1

Conservación Destino Final

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia de Ingenieria y Proyectos

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencia General

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.

Subserie

SUB-SECCIÓN: Gerencia Comercial



27.CMAPAS/2.4/2.10 Planos X Indefinido 2 Indefinido X

27.CMAPAS/2.4/3.1 Pólizas de Cartera Vencida X X X Indefinido 2 Indefinido X
27.CMAPAS/2.4/3.2 Órdenes X 5 2 3 X
27.CMAPAS/2.4/3.3 Activaciones y suspensiones X Indefinido 2 Indefinido X
27.CMAPAS/2.4/3.4 Auditorías X X Indefinido 2 Indefinido X
27.CMAPAS/2.4/3.5 Pagarés y Reconocimientos X X X Indefinido 2 Indefinido X
27.CMAPAS/2.4/3.6 Supervisiones X Indefinido 2 Indefinido X
27.CMAPAS/2.4/3.7 Cierres de descarga X Indefinido 2 Indefinido X
27.CMAPAS/2.4/3.8 Documentación Administrativa X 5 2 3 X

27.CMAPAS2.4/4.1 Tarifa INSEN-Pensionado X 5 2 3 X
27.CMAPAS2.4/4.2 Medidores X 5 2 3 X
27.CMAPAS2.4/4.3 Reportes generales X 5 2 3 X
27.CMAPAS2.4/4.4 Órdenes X 5 2 3 X
27.CMAPAS2.4/4.5 Constancias de robo de medidor X X 5 2 3 X
27.CMAPAS2.4/4.6 Pólizas de ajustes X X X Indefinido 2 Indefinido X

27.CMAPAS/2.4/5 27.CMAPAS/2.4/5.1 Documentacion Administrativa X X 5 2 3 X

Clave Serie

27.CMAPAS/2.4/3 Cartera Vencida

SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia Comercial

Contable Vigencia Plazo de 
Conservación

AT AC Baja Documental

Contable

Destino Final

Clave Serie Clave Subserie Administrativo Legal Fiscal Contable Vigencia

Conservación
Archivo 

Histórico

Valor Documental
Plazo de 

Conservación

Destino Final

Clave Serie

Baja Documental
Archivo 

Histórico

Servicios al Usuario27.CMAPAS/2.4/4

GERENCIA

Plazo de 
Conservación

Valor Documental

AT AC

Vigencia

Gerencia

CARTERA VENCIDA

SERVICIOS AL USUARIO

Conservación

Clave Subserie Administrativo Legal Fiscal

Administrativo Legal Fiscal

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.

AT AC

Clave Subserie

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia Comercial

Baja Documental
Archivo 

Histórico

Valor Documental Conservación Destino Final

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia Comercial



27.CMAPAS/2.5/1 X X 3 1 2 X

27.CMAPAS/2.5/2 X X 3 1 2 X

27.CMAPAS/2.5/3.1 Civiles X Indefinido Indefinido X

27.CMAPAS/2.5/3.2 Penales X Indefinido Indefinido X

27.CMAPAS/2.5/3.3 Mercantiles X Indefinido Indefinido X

27.CMAPAS/2.5/4 X 3 1 2 X

27.CMAPAS/2.6/1 X Indefinido 3 Indefinido X

27.CMAPAS/2.6/2 X Indefinido 3 Indefinido X

27.CMAPAS/2.6/3 X 6 3 5 X

27.CMAPAS/2.6/4 X 6 3 3 X

27.CMAPAS/2.6/5.1 Respuestas 6 3 3 X

27.CMAPAS/2.6/5.2 Reportes POA X Indefinido 3 Indefinido X

27.CMAPAS/2.7/1.1 Documentación Administrativa X 3 1 2 X

27.CMAPAS/2.7/1.2 Reportes X 3 1 2 X

Serie Clave Subserie Administrativo Legal Fiscal

SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia Juridica

Valor Documental

Fichas de contrato

Contable

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.

Contable

Destino Final

Clave

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia de Alcantarillado

Archivo 
Histórico

Archivo 
Histórico

Vigencia Plazo de 
Conservación

AT AC Baja Documental

Valor Documental Conservación Destino Final

Clave Serie Clave Subserie Administrativo Legal Fiscal

27.CMAPAS/2.7/1 Gerencia

Archivo 
Histórico

Vigencia Plazo de 
Conservación

AT AC Baja Documental

Valor Documental Conservación

Clave Serie Clave Subserie Administrativo

27.CMAPAS/2.6/5 Documentacion Administrativa

Cloración 

Descargas

AC Baja Documental

Documentación Administrativa

Reporte de incidentes

Legal Fiscal

Destino Final

Contable Vigencia Plazo de 
Conservación

AT

GERENCIA JURIDICA

Conservación

Seneamiento

SUB-SECCIÓN: Gerencia Calidad del Agua

ALCANTARILLADO

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.

SECCIÓN: Gerencia General

27.CMAPAS/2.5/3 Demandas

Manejo de residuos

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.

GERENCIA 

GERENCIA DE CALIDAD DEL AGUA



27.CMAPAS/2.7/2 27.CMAPAS/2.7/2.1
Proyecto de limpieza anual de 

colonias
X 3 1 2 X

27.CMAPAS/2.7/3.1 Instalaciones de descarga sanitaria X 3 1 2 X

27.CMAPAS/2.7/3.2 Reparación de descarga X 3 1 2 X

27.CMAPAS/2.7/3.3 Reposición de pavimientos X 3 1 2 X

27.CMAPAS/2.7/3.4 Reparación de tapa y brocal X 3 1 2 X

27.CMAPAS/2.7/4.1 Rehabilitación de línea sanitaria X 3 1 2 X

27.CMAPAS/2.7/4.2 Ampliaciones de línea X 3 1 2 X

27.CMAPAS/2.8/1.1 Documentación administrativa X 5 3 2 X

27.CMAPAS/2.8/1.2 Reportes generales X 5 3 2 X

SUB-SECCIÓN: Gerencia de Alcantarillado
SECCIÓN: Gerencia General

Baja Documental
Archivo 

Histórico
Fiscal Contable Vigencia Plazo de 

Conservación
AT ACClave Serie Clave Subserie Administrativo Legal

Gerencia27.CMAPAS/2.8/1

Archivo 
Histórico

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencia General

Valor Documental Conservación Destino Final

Contable Vigencia Plazo de 
Conservación

AT AC Baja Documental

Valor Documental Conservación Destino Final

Clave Serie Clave Subserie Administrativo Legal Fiscal

27.CMAPAS/2.7/3 Obra Civil

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia de Alcantarillado

Valor Documental Conservación

REDES

Archivo 
Histórico

Alcantarillado

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia de Alcantarillado

Contable Vigencia Plazo de 
Conservación

AT AC Baja Documental

Valor Documental Conservación Destino Final

Clave Serie Clave Subserie Administrativo Legal Fiscal

OBRA CIVIL

GERENCIA

Destino Final

Clave Serie Clave Subserie Administrativo Legal Fiscal Contable Vigencia Plazo de 
Conservación

AT AC Baja Documental
Archivo 

Histórico

27.CMAPAS/2.7/4 Redes

SUB-SECCIÓN: Gerencia de Mantenimiento



27.CMAPAS/2.8/2.1 Preventivo X 5 3 2 X

27.CMAPAS/2.8/2.2 Registro de parametros hidraulicos X 5 3 2 X

27.CMAPAS/2.8/2.3 Electricos correctivos X 5 3 2 X

27.CMAPAS/2.8/3.1 Preventivo X 5 3 2 X

27.CMAPAS/2.8/3.2 Correctivos X 5 3 2 X

27.CMAPAS/2.8/4.1 Preventivo X 5 3 2 X

27.CMAPAS/2.8/4.2 Correctivos X 5 3 2 X

Valor Documental

SUB-SECCIÓN: Gerencia de Mantenimiento

Valor Documental

SUB-SECCIÓN: Gerencia de Mantenimiento

Valor Documental

Conservación Destino Final

Clave Serie Clave Subserie Administrativo Legal

Baja Documental
Archivo 

Histórico

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencia General

Fiscal Vigencia Plazo de 
Conservación

AT AC

Conservación Destino Final

Destino Final

Baja Documental
Archivo 

Histórico

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencia General

Fiscal Contable Plazo de 
Conservación

AT AC

CONSERVACIÓN

SUB-SECCIÓN: Gerencia de Mantenimiento

SUB-SECCIÓN: Gerencia de Mantenimiento

Valor Documental Conservación

Vigencia

TALLER MECÁNICO

27.CMAPAS/2.8/3 Telecomunicaciones

Conservación Destino Final

Clave Serie Clave Subserie Administrativo Legal

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencia General

Fiscal Contable Vigencia Plazo de 
Conservación

AT AC

TELECOMUNICACIONES

27.CMAPAS/2.8/2 Mantenimiento Electromecánico

Clave Serie Clave Subserie Administrativo Legal Baja Documental
Archivo 

Histórico

Contable

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencia General

MANTENIMIENTO ELECTROMECÁNICO

27.CMAPAS/2.8/4 Taller mecánico



27.CMAPAS/2.8/5.1 Preventivo X X 5 3 2 X

27.CMAPAS/2.8/5.2 Correctivos X X 5 3 2 X

27.CMAPAS/2.8/6.1 Eficiencia electromecánica pozos X X 5 3 2 X
27.CMAPAS/2.8/6.2 Indice energético pozos X X 5 3 2 X

27.CMAPAS/2.8/6.3 Revisión factor de potencia de pozos X X 5 3 2 X

27.CMAPAS/2.8/6.4 Revisión de recibos energía eléctrica X X X 5 3 2 X

27.CMAPAS/2.8/6.5 Reporte bimestral Kwh, niveles 
dinámico y estático

X X 5 3 2 X

27.CMAPAS/2.8/7 X X 5 3 2 X

27.CMAPAS/2.8/8 X X 5 3 2 X

Valor Documental

MANDO UNICO

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia de Mantenimiento

Conservación27.CMAPAS/2.8/6

Clave Serie Clave Subserie Administrativo Legal Baja Documental
Archivo 

Histórico
Fiscal Contable Vigencia Plazo de 

Conservación
AT AC

Contable Vigencia Plazo de 
Conservación

AT AC Baja Documental

Conservación Destino Final

Clave Serie Clave Subserie Administrativo Legal Fiscal Contable Vigencia Plazo de 
Conservación

AT AC Baja Documental
Archivo 

Histórico

Mando Unico

Archivo 
Histórico

SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.

PTAR

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca
SUB-FONDO: Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Salamanca, Gto.
SECCIÓN: Gerencia General
SUB-SECCIÓN: Gerencia de Mantenimiento

Valor Documental

SUB-SECCIÓN: Gerencia de Mantenimiento

Valor Documental

Conservación Destino Final

Clave Serie Clave Subserie Administrativo Legal Fiscal Contable Vigencia Plazo de 
Conservación

AT AC Baja Documental
Archivo 

Histórico

SECCIÓN: Gerencia General

Conservación Destino Final

Clave Fiscal

27.CMAPAS/2.8/5 Conservación

PTAR

FONDO: Ayuntamiento de Salamanca

Serie Clave Subserie Administrativo Legal


