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l. Introduccion

La mision de la Comision Estatal de Servicios Publicos de Tijuana, es un organismo publico,
descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propio, que tiene como
finalidad la proyeccién, direccién y ejecucion de las obras de captacion conduccion y distribucion de los
sistemas de agua potable para el servicio publico de las poblaciones en el Estado de Baja California.

En cumplimiento al articulo 13, fraccion | de la ley General de Archivos (LGA), el Area Coordinadora de
Archivo (ACA) de la Comision Estatal de Servicios Piblicos de Tijuana (CESPT), elabora el presente
Cuadro General de Clasificacion Archivistica; con el objetivo de contar con un instrumento de control
archivistico que refleje la estructura documental jerarquica de la institucién con base en sus funciones
ylo atribuciones, atendiendo los niveles documentales de fondo, seccion y serie identificados mediante
una clave alfanumérica.

El presente cuadro General de Clasificacion Archivistica, se constituye como un instrumento técnico
fundamental para la organizacion, administracion y control de la memoria institucional de la CESPT. Su
disefio corresponde a una estructura jerarquica y logica basada en las atribuciones y funciones del
organismo, cumpliendo estrictamente con lo estipulado en la Ley General de Archivos y la Ley General
de la Administracion Documental para el Estado de Baja California. Este instrumento ha sido validado
por el Grupo Interdisciplinario de Archivo, asegurando la correcta identificacion de series documentales
para facilitar la localizacion expedita de la informacion y garantizar el cumplimiento de las obligaciones
en materia de trasparencia y rendicion de cuentas.

Teniendo en cuenta lo anterior, es necesario recalcar que el presente instrumento de control archivistico
es reflejo de la participacion de las y los Responsables de Archivo de Tramite de todas las Unidades
Administrativas de la CESPT junto con el ACA.
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Il. Objetivos

Objetivo General

Contar con un instrumento de control que refleje la estructura documental de la Comision Estatal de
Servicios Publicos de Tijuana, a fin de propiciar la organizacion y control de los documentos de archivo
e identificar, clasificar, ordenar y agrupar los expedientes que generan o reciben las unidades
administrativas en cumplimiento de sus facultades, funciones o competencias.

Objetivos Especificos

o  Establecer los conceptos generales para identificar y conformar las agrupaciones y categorias
documentales relacionados con la elaboracion de la Guia de archivo documental.

e  Proveer una estructura de codificacion jerarquica, l6gica, accesible y de facil manejo.

e Uniformidad en la clasificacion, al proveer criterios claros y uniformes para la clasificacion de
documentos, evitando duplicaciones y confusiones.

e |dentificar los elementos que la integran.

e Delinear un formato base para su disefio. %(
e Facilitar la consulta, para localizar rapidamente la informacién que los usuarios internos

necesitan, mejorando la eficiencia en la consulta de archivos.

e  Cumplimiento Normativo, al asegurar que la organizacion y conservacion de documentos cumpla
con las normativas y leyes pertinentes.

e  Optimizar el espacio de almacenamiento, al mejorar el uso del espacio fisico o digital disponible
para el archivo, maximizando la eficiencia. Qj

lll.  Ambito de Aplicacion

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2026, sera de observancia general y es
aplicable a todos las areas administrativos de la CESPT, que en el ejercicio de sus facultades
competencias, atribuciones o funciones, produzcan, reciban, generen, circulen, archiven y clasifiquen
documentos de archivo, los cuales les aplicaran los criterios de clasificacion archivistica de
cumplimiento y apoyo general; atendiendo en todo momento los principios de procedencia,
conservacion, integridad, disponibilidad y accesibilidad previstos en el articulo 5 de la Ley General
Archivos, mismo que a la letra dice:

. Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnoldgica, para
la adecuada preservacion de los documentos de archivo.
4 ”\
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II. Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por los sujetos obligados,
para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden interno de las series documentales
en el desarrollo de su actividad institucional.

IIl. Integridad: Garantizar que los documentos de archivo estén completos y veraces para reflejar con
exactitud la informacion contenida.

IV. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacion expedita de los documentos de
archivo.

V. Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con esta Ley y las
disposiciones juridicas aplicables.

V.

Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6 Apartado A.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California; proporciona el marco de
legalidad para todas las leyes estatales incluyendo las de Archivo y Trasparencia, Articulo 7
Apartado C; Garantiza el derecho a la informacién y obliga a la organizacion de archivos para
asegurar el acceso a la misma.

Ley General De Archivos; Articulo 13 y 52, Establecen la obligacion Nacional para todos los
sujetos obligados de contar con un cuadro General de Clasificacion Archivistica, aprobado por
el grupo interdisciplinario, Articulo 11, Obliga a mantener los documentos en el orden original
conforme a procesos de gestion documental que incluyen la organizacion y valoracion.

Ley General de Administracion Documental para el Estado de Baja California, Articulo 3 fraccion
Xl define explicitamente el Cuadro General de Clasificacion Archivistica como instrumento
técnico que describe la estructura de un archivo basandose en la organizacion, atribucion y
actividades de cada sujeto obligado.

Normativa Técnica y Administrativa.

Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo (GIA) otorga competencia al grupo
interdisciplinario para conocer y aprobar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Institucion.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), suele incluir la actualizacion y validacion del
Cuadro General como una actividad obligatoria.

Consejo Nacional de Archivos (CONARCH), Organo Rector del Sistema Nacional de Archivos,
garantiza la correcta gestion documental, la transparencia y el acceso a la informacion plblica
conforma a las atribuciones y funciones propias de este Organismo.
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V. Metodologia de Elaboracién

Conforme a la estructura archivistica de fondo, seccién y serie como niveles basicos y sucesivos en
la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, la metodologia se plantea a partir de
la identificacion, jerarquizacion y codificacion, la cual se lleva a cabo para determinar el fondo y tiene
como principio fundamental, entre otros, la delimitacién, unicidad, estabilidad y simplificacion de los
documentos de cualquier tipo, conservados o reunidos en el ejercicio de las atribuciones o funciones
de la unidades administrativas de la CESPT.

Primera Etapa:

Identificacion

La Coordinacion de Archivo en conjunto con los Responsables de Archivo de Tramite de cada unidad
administrativa, identificaron las secciones y series documentales de acuerdo a las funciones
pertinentes de cada area, en alineacién con la mision y vision institucional. La propuesta de secciones
y series se someti6 a autorizacion en primera instancia por cada titular de las unidades administrativas
y en segunda instancia por el Grupo Interdisciplinario de la CESPT.

Jerarquizacion

Se identificaron las funciones del Organismo y actividades derivadas a fin de establecer la relacion
entre las secciones y series comunes, agrupando en categorias; ya sea por funcion, actividad y/o
asunto.

Codificacion

Se asignaron codigos de cada nivel y las nomenclaturas de cada nivel de descripcion, apegandose a
las disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos.

La codificacién para las secciones y series comunes se identifican con un niimero consecutivo
acompaniado de la letra C.

La codificacion para las secciones y series sustantivas se vuelve a iniciar con el nimero 1
acompanado de la letra S.

En el cuadro anexo de Clasificacion Archivistica se observan catorce funciones comunes identificadas
con la letra C; asi como, doce funciones sustantivas representada con la letra S.
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Segunda Etapa:
Validacion

La Coordinacion de Archivo llevd a cabo las acciones correspondientes para someter a la aprobacion
del Grupo Interdisciplinario de la CESPT el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Formalizacion

Una vez aprobado, validado y registrado el instrumento de control archivistico, este sera utilizado y
difundido en el sitio oficial de la CESPT.

Supervision y Asesoria

El responsable del area coordinadora de archivo debera cerciorarse del correcto uso del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica. Asi mismo, deberé proporcionar asesoria con la finalidad de
corregir posibles dudas.

Capacitacion Y

Se debera incluir en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico un programa de capacitacion y/o
asesoria para la aplicacion del Cuadro General.
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VI. Cuadro General de Clasificacion Archivista

: BAJA CLASIFICACION ARCHIVISTICA (CESPT C

CALIFORNIA
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2026 COMISKH ESTATAL DE SERVICIOS PBLICDS OE TUHANA
GOBIERNO DEL ESTADO

FONDO: COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA

Codigo Secciones Comunes

1C DIRECCION GENERAL
2C UNIDAD JURIDICA
3C ORGANO INTERNO DE CONTROL
4C UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
5C SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
6C DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
7C DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
8C DEPARTAMENTO DE BIENES Y SERVICIOS
9C UNIDAD DE PLANEACION
10C | COORDINACION DE CONTROL Y DISTRIBUCION
11C | COORDINACION DE PROGRAMACION OPERATIVA Y PRESUPUESTAL
12C | COORDINACION DE MEJORA CONTINUA
13C__ | COORDINACION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS E INNOVACION
14C | COORDINACION DE ORGANIZACON INSTITUCIONAL
15C | UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Codigo Secciones Sustantivas
1S SUBDIRECCION COMERCIAL
28 DEPARTAMENTO DE ATENCION AL PUBLICO
38 DEPARTAMENTO DE PADRON Y FACTURACION
4S DEPARTAMENTO DE COBRANZA
5S DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIAS DE COMERCIALIZACION
6S DEPARTAMENTO DE ATENCION ESPECIALIZADA
7S DEPARTAMENTO DE SUBRECAUDACION DE RENTAS ADSCRITA
8S UNIDAD DE VINCULACION CIUDADANA
9S SUBDIRECCION TECNICA
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10S | DEPARTAMENTO DE OBRAS
11S | DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE REDES
12S | DEPARTAMENTO DE AGUA'Y SANEAMIENTO

VII. Secciones y Series Comunes

Se integra por 15 secciones comunes e identificadas con un nlmero consecutivo que
corresponden a los procesos administrativos de la CESPT.

CUADRO GENERAL DE /
BAJA CLASIFICACION ARCHIVISTICA (CEESPTLO

CALIFORNIA

2026 COMISION ESTATAL DE SERVICICS PUSLICDS T TLUMANA
GOBIERNO DEL ESTADO

FONDO: COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA

CODIGO SECCION XY

1C DIRECCION GENERAL

SERIES
1CA Direccién y Toma de Decisiones
1C.1.1 Acuerdos del Director General
1C1.2 Instrucciones y directrices Q{
1C1.3 Agenda institucional
1C14 Control de asuntos estratégicos
1C.2 Planeacion y Seguimiento Institucional

1C.2.1 Programas operativos anuales (POA)

1C.2.2 Seguimiento de metas institucionales
1C.2.3 Informes de avance
1C.24 Evaluacion de resultados

1C.3 Coordinacion Institucional
1C.3.1 Reuniones de trabajo

1C.3.2 Actas de reuniones S
/
/\\

1C.3.3 Seguimiento de acuerdos
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1C.34 Comunicacion interinstitucional

1C4 Gestion de Proyectos Estratégicos

1C.4.1 Proyectos institucionales

1C4.2 Expedientes de proyectos

1C4.3 Seguimiento de proyectos

1C4.4 Informes de resultados

1C.5 Informes y Rendicion de Cuentas
1C.5.1 Informes de labores

1C.5.2 Informes de gobierno

1C.5.3 Informes ejecutivos

1C.54 Comparecencias

1C.6 Asuntos Juridicos Relevantes

1C.6.1 Convenios y acuerdos institucionales

1C.6.2 Contratos relevantes

1C.6.3 Seguimiento a asuntos legales

1C.7 Comunicacion Social y Atencion Ciudadana

1C.71 Atencidn a peticiones ciudadanas

1C.7.2 Gestion de audiencias

1C.8 Control de Correspondencia Oficial

1C.8.1 Correspondencia recibida

1C.8.2 Correspondencia enviada

1C.8.3 Turnado de documentos

10



COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

BAIA,, Ao Ccpepr/

GOBIERNO DEL ESTADO wwxnxncrxsmmmmu@

CUADRO GENERAL DE
BAJA CLASIFICACION ARCHIVIsTICA (CESPTLO

CALIFORNIA

2026 COMISKN ESTATAL DE SERVICIOS FURLICDS DC TRANA
GOBIERNO DEL ESTADO

FONDO: COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA

CODIGO SECCION
2C UNIDAD JURIDICA

SERIES

2C.1 Juicios contenciosos administrativos

2C.1.1 Expedientes activos

2C.1.2 Expedientes concluidos

2C.2 Juicios de amparo

2C.2.1 Expedientes activos
2C.2.2 Expedientes concluidos
2C.3 Atencién a usuarios de derechos humanos

2C.3.1 Expedientes activos

2C.3.2 Expedientes concluidos
2C4 Expedientes de PROFECO (Procuraduria Federal del Consumidor)
2C.4.1 Expedientes activos

2C4.2 Expedientes concluidos

2C.5 Expedientes de recursos de inconformidad y revocacion

2C.5.1 Expedientes activos

2C.5.2 Expedientes concluidos (&
2C.6 Expedientes de afectaciones

2C.6.1 Expedientes activos

2C.6.2 Expedientes concluidos

2C.7 Expedientes de dafios

2C.71 Expedientes activos

2C.7.2 Expedientes concluidos

2C.8 Juicios civiles

2C.8.1 Expedientes activos

2C.8.2 Expedientes concluidos
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2C.9 Expedientes de investigacion en materia penal

2C.9.1 Expedientes activos

2C.9.2 Expedientes concluidos
2C.10 Convenios
2C.11 Contratos

CUADRO GENERAL DE ‘

N == 2026 CoMSXW ESTATAL DE STRVICICS PUTLICOS O TLRMNA|
GOBIERNO DEL ESTADO

FONDO: COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA

CODIGO SECCION |

3C ORGANO INTERNO DE CONTROL
SERIES g/

3C.1 Auditorias Internas
3cA1 Planeacion de auditoria
3C1.2 Ejecucion de auditoria
3C.13 Informes de auditoria
3C.2 Revisiones Internas
3C.21 Planeacion de revisiones
3C.2.2 Ejecucion de revisiones
3C.2.3 Informes de revisiones
3C3 Programa operativo anual
3c4 Quejas y Denuncias
3C41 Expedientes de quejas
3c4.2 Denuncias ciudadanas k\
3C5 Responsabilidades Administrativas
3C5.1 Expedientes de investigacion
ics52 Procedimientos administrativos
3C53 Resoluciones y sanciones T
3CH Declaraciones Patrimoniales g
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3C.6.1 Declaraciones iniciales

3C6.2 Declaraciones de modificacion
3C63 Declaraciones de conclusion

3c.7 Control Interno y matriz de riesgo
3C.741 Minutas

3C8 Actas de entrega-recepcion

D y CUADRO GENERAL DE ‘
| caLtrorwia  CLASIFICACION ;\OI;(;HIVISTICA 55;5%

FONDO: COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA

CODIGO SECCION
4C UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

SERIES
4CA1 Manual de procedimientos de Unidad de Tecnologia de la Informacién
4C.2 Licencias activas UTI
4C.3 Licencias desactivas UTI
4C.4 Expedientes administrativos
4C.4.1 | Solicitudes de cheque 2023
4C.4.2 | Solicitudes de cheque 2024
4C.4.3 | Solicitudes de cheque 2025
4C.4.4 |Jornadas de operadores 2022
4C.4.5 |Contratos 2019-2024
4C.4.6 | Contestacién de oficios junta local conciliacion y arbitraje
4C.4.7 |Relacién de compras y servicios soporte técnico




'COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

‘ | gﬁg (%NIA ARCI;:)\QGS“CA CESPT/EQ

BAJA CUADRO GENERAL DE | ‘
S CLASIFICACION ZAORZCéHIVISTICA gﬁ%

FONDO: COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA

CODIGO SECCION
5C SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SERIES
5CA Convenios de financiamiento y compromiso de pago con la Secretaria de Hacienda de B.C.
5C.2 Convenios con cea por concepto de costo fijo, agua en bloque y mesa arenosa; convenios del
distrito de riego y de modulos de riego
5C.3 Estimaciones y convenios de financiamiento verde
5C.4 Contratos colectivos de trabajo
5C.5 Expedientes propios de la Subdireccion de Administracion y Finanzas

BAJA CUADRO GENERAL DE .
DI o CLASIFICACION ARCHIVISTICA (CEESPT

2026 COMESN ESTATAL DE SLRVICIS PUSLICOS € TLUANA
GOBIERNO DEL ESTADO

FONDO: COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA

CODIGO SECCION
6C DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
SERIES

6C.1 Presupuesto

6C.1.1 Proyecto de presupuesto anual

6C.1.2 Modificaciones presupuestales trimestrales

6C.1.3 Seguimiento y control del presupuesto
6C.1.4 Cierre presupuestal

6C.2 Contabilidad

6C.2.1 Estados financieros
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6C.2.2 Pdlizas contables (egresos, diario, ingresos)

6C.2.3 Libros contables (diario, mayor)
6C.2.4 Control de cuentas bancarias

6C.2.5 Conciliaciones bancarias

6C.2.6 Control de adeudos bancarios

6C.3 Impuestos y obligaciones fiscales

6C.3.1 Declaraciones fiscales

6C.3.2 Pagos de impuestos

6C.3.3 Dictamenes de estados financieros

6C.4 Informes anuales de cuenta plblica

6C.5 Ingresos
6C.5.1 Reporte diario de ingresos

6C.5.2 Conciliaciones de aliados comerciales

6C.5.3 Procesar pagos de bancos
6C.6 Administracion deuda publica

BAJA CUADRO GENERAL DE ‘
caLirornia  CLASIFICACION 2AORZ(B':HIVISTICA gggpwl /&4

FONDO: COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA

CODIGO SECCION
7C DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
SERIES

7C.1 Expedientes de Personal

7C1.1 Altas de personal

7C1.2 Contratos laborales

7C1.3 Documentos personales

7C.14 Movimientos (cambios de puesto, adscripcién)
7C.2 Némina
7C.21 Recibos de pago

7C.2.2 Listas de ingresos
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7C.2.3 Reportes de percepciones y deducciones
7C.24 Timbrado de némina

7C.3 Control de Asistencia

7C.3.1 Listas de asistencia

7C.3.2 Reportes de incidencias (retardos, faltas)
7C.3.3 Justificantes
7C4 Capacitacion y Desarrollo

7C4.1 Programa anual de capacitacion

7C4.2 Listas de asistencia a cursos

7C.4.3 Constancias y evaluaciones

7C4.4 Constancia de competencias o de habilidades laborales

7C4.5 Programa de becas para empleados

7C.5 Reclutamiento y Seleccion

7C.5.1 Convocatorias

7C.5.2 Solicitudes de empleo

7C.5.3 Evaluaciones y entrevistas
7C.54 Resultados de seleccién X
7C55 | Afiliaciones ISSSTECALI
7C.5.6 Licencias

7C5.7 Programa de servicio social

7C.5.8 Aplicacion de examenes psicométricos
7C.5.9 Entrevistas de trabajo
7C.5.10 | Indicadores plantilla de personal

7C.6 Prestaciones y Seguridad Social (Seguridad e Higiene)

7C.6.1 Programa de primeros auxilios

7C.6.2 Plan de contingencia Yf
7C.6.3 Incapacidades
7C.6.4 Prestaciones laborales \

7C.6.5 Riesgos de trabajo
7C.6.6 Comisién mixta

7C.6.7 Programas de salud j
7C.6.8 Entrega de equipo de proteccion

7C.7 Evaluacion del Desempefio (Programa CENPRODE) _5_
7C.71 Formatos de evaluacion
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7C.7.2 Resultados

7C.8 Relaciones Laborales

7C.8.1 Actas administrativas

7C.8.2 Sanciones

7C.8.3 Convenios laborales

7C.8.4 Conflictos laborales

7C.8.5 Contrato colectivo de trabajo

7C.9 Bajas de Personal

7C.91 Renuncias

7C.9.2 Finiquitos

7C.9.3 Liquidaciones

7C.10 Comité de ética y conducta

7C.10.1 | Actas del comité de ética

7C.10.2 | Reportes de conducta

7C.10.3 | Programas de integridad

CUADRO GENERAL DE
BAJA  CLASIFICACION ARCHVISTICA CESPT /22

FONDO: COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA

CODIGO SECCION
8C DEPARTAMENTO DE BIENES Y SERVICIOS

SERIES
8C.1 Ordenes de compra
8C.1.1 Gasto directo
8C.1.2 Servicios
8C.1.3 Electromecanica
8C.14 Refacciones
8C.1.5 Servicios Mecanicos
8C.2 Contrarrecibos de los diversos servicios que prestan mediante contrato de licitacion
8C.3 Carpetas de seguimiento de contratos de los servicios prestados a la CESPT
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8C.4 Padrén de Proveedores

8C4.1 | Registro de proveedores

8C.4.2 | Documentacion legal y fiscal

8C.4.3 " | Actualizaciones

8C.5 Control de entradas y salidas de material
8C.6 Almacén de papeleria

8C.7 Control de resguardos de papeleria
8C.8 Inventario de unidades

8C.9 Inventario de bienes muebles

8C.10 Inventario de bienes inmuebles

8C.11 | Alta de unidades de nueva adquisicion

8C.12 | Alta de bienes muebles de nueva adquisicion
8C.13 | Baja de unidades
8C.14 | Baja de bienes muebles

8C.15 Controlar los permisos de pernoctacion de las unidades

8C.16 Expedientes de los usuarios del servicio de agua por cuenta

8C. 17 | Registro por folio de la recepcion del ingreso de oficios por ventanilla

8C.18 | Resguardo de documentacion de las areas del Organismo

8C.19 | Solicitudes de servicio mecanico

8C.20 | Bitacoras de mantenimiento de unidades y equipo de maquinaria
8C.21 | Solicitudes de servicio y ordenes de trabajo

8C.22 | Bitacoras de asistencia para los servicios de seguridad y servicio de limpieza

8C.23 | Planeacion de Adquisiciones

8C.23.1 | Programa Anual de Adquisiciones

8C.23.2 | Presupuesto autorizado

8C. 23.3 | Requisiciones de compra
8C.24 | Licitaciones Publicas

8C. 24.1 | Convocatorias

8C. 24.2 | Bases de licitacion

8C. 24.3 | Juntas de aclaraciones

8C. 24.4 | Propuestas técnicas y econémicas

8C.24.5 | Actas de apertura
8C.24.6 |Fallos

8C. 24.7 | Expediente completo de licitacién

18
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8C.25 | Invitaciones a Cuando Menos Tres Proveedores
8C. 251 | Invitaciones

8C. 25.2 | Bases o términos de referencia
8C.25.3 | Propuestas recibidas

8C. 254 | Cuadros comparativos
8C.25.5 | Acta de fallo

8C.26 | Adjudicaciones Directas

8C. 26.1 | Justificacién de adjudicacion
8C.26.2 | Cotizaciones

8C.26.3 | Dictamen de procedencia

8C. 264 | Autorizaciones

8C.27 | Contratos de Adquisiciones
8C.27.1 | Contratos firmados

8C. 27.2 | Convenios modificatorios
8C.27.3 | Garantias (cumplimiento, anticipo)
8C. 274 |Fianzas

8C.28 | Seguimiento de Contratos

8C. 28.1 | Ordenes de compra

8C. 28.2 | Reportes de entrega

8C. 28.3 | Actas de recepcion

8C. 284 | Evaluacion de proveedores
8C. 29 Comité de Adquisiciones
8C.29.1 | Actas de sesion

8C.29.2 |Listas de asistencia

8C. 29.3 | Acuerdos y resoluciones
8C.30 Inconformidades y Recursos
8C. 30.1 | Recursos de inconformidad
8C. 30.2 | Resoluciones

8C. 30.3 | Seguimiento

19
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FONDO: COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA

CODIGO SECCION
9C UNIDAD DE PLANEACION

SERIES

9C.1 Control de correspondencia oficial

9C.1.1 Minutario de oficios ayuntamiento de Tijuana y Playas de Rosarito

9C.1.2 Minutario de oficios de la Agencia Digital, B.C. y Mejora Regulatoria

9C1.3 Minutario de oficios del banco de Desarrollo de América del Norte

9C.14 Minutario de oficios de la Comision Estatal del Agua (CEA)

9C1.5 Minutario de oficios de la Comision Internacional de Limites y Agua MX-USA

9CA1.6 Minutario de oficios de la Comisién Nacional del Agua (Conagua)

9CA1.7 Minutario de oficios del Comité de Planeacion para el Desarrollo (COPLADE)
9C.1.8 Minutario de oficios de la CESPE (flujo inverso)

9C.1.9 Minutario de oficios del Instituto Metropolitano de Planeacion de Tijuana
9C.1.10 | Minutario de oficios de INEGI

9C.1.11 | Minutario de oficios de SHFP y Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno

9C.1.12 | Minutario de oficios de la Secretaria de Hacienda
9C.1.13 | Minutario de oficios de SEPROA

9C.1.14 | Minutario de oficios de Gobierno del Estado
9C.1.15 | Minutario de oficios de SEMANART
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FONDO: COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA

CODIGO: SECCION
10C | COORDINACION DE CONTROL Y DISTRIBUCION
SERIES
10C.1 Solicitudes de servicio distrito juan ojeda
10C.1.1 | Agua potable
10C.1.2 | Alcantarillado sanitario

10C.2 Solicitudes de servicio distrito paraiso
10C.21 | Agua potable
10C.2.2 | Alcantarillado sanitario

10C.3 Solicitudes de servicio distrito ing. aldo esquer campoy
10C.3.1 | Agua potable
10C.3.2 | Alcantarillado sanitario

10C.4 Solicitudes de servicio distrito ing. armando valenzuela sainz
10C.4.1 | Agua potable

10C.4.2 | Alcantarillado sanitario

10C.5 Solicitudes de servicio distrito reforma

10C.5.1 | Agua potable

10C.5.2 | Alcantarillado sanitario

10C.6 Solicitudes de servicio distrito florido
10C.6.1 | Agua potable
10C.6.2 | Alcantarillado sanitario

10C.7 Solicitudes de servicio distrito ing. ricardo amador mezquita
10C.7.1 | Agua potable
10C.7.2 | Alcantarillado sanitario

10C.8 Reportes mensuales

10C.8.1 | Ajustes aplicados en pesos
10C.8.2 | Ajustes aplicados por ascii
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10C.8.3

Ajustes no aplicados

10C.84

Ajuste por codigo

10C.8.5

Ajustes por tipo codigo

10C.8.6

Ajustes por codigo 1,2,3,4,5,6

10C.8.7

Ajustes por tipo de ruta

10C.8.8

Ajustes por atendiente

10C.8.9

Ajustes por tipo codigo y causa

10C.8.10

Ajustes por servicio, cédigo y causa

10C.8.11

Ajustes aplicados por tipo servicio, cédigo, causa e importe

10C.8.12

Ajustes por tipo de zona

10C.8.13

Numero contrato por obra

10C.8.14

Eficiencia por distrito

10C.8.15

Eficiencia por colonia

10C.8.16

Ajustes a facturacion por cédigo (concentrado)

10C.8.17

Ajustes para formato spf (concentrado)

10C.8.18

Ajustes por servicio, cddigo, causa e importe (concentrado)

10C.8.19

Plazo de atencion a fugas

10C.8.20

Plazo de atencion a fugas por tipo de servicio

10C.8.21

Niples mensuales ejecutados

10C.8.22

Crecimiento de cuentas

10C.8.23

Medidores instalados mensuales

10C.8.24

Mantenimiento mensual alcantarillado sanitario

10C.8.25

Indicador mensual de tomas, descargas y medidores

10C.8.26

Bacheos generados del mes vs ejecutados del mes

10C.9

Reportes semanales

10C.9.1

Folios clandestinos generados vs ejecutados del 01 de enero de 2019 al lunes

10C.9.2

Folios clandestinos generados en el mes al lunes

10C.9.3

Pendientes generales al viernes de la fecha

10C.94

Bacheo, retiro y relleno de zanja al viernes de la fecha

10C.9.5

Instalaciones pendientes al viernes de la fecha

10C.9.6

Reportes medidores PRODDER a la fecha

10C.10

Reportes diarios

10C.10.1

Fugas diarias de agua potable al dia anterior

10C.10.2

Fugas diarias de agua potable del tltimo dia laboral a la fecha
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10C.10.3

Solicitudes de servicio niples reductores pendientes de 01/ene/2020 a la fecha de cobranza externa

10C.10.4

Solicitudes de servicio niples reductores pendientes de 01/ene/2020 a la fecha de distrito

10C.10.5

Folios de niples ejecutados del 01 de enero de 2023 a la fecha
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COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA

FONDO:

CODIGO SECCION

11C | COORDINACION DE PROGRAMACION OPERATIVA'Y PRESUPUESTAL
SERIES
11C.1 Proyecto de ingresos y egresos
POA, reportes de presupuesto, plantilla de personal, deuda publica, programa anual de obra
11C.1.1 | publica, publicacion de presupuesto
11C.1.2 | Soporte documental de presupuesto (reuniones)
Propuestas de presupuesto recibidas de las areas del organismo , minutas de reuniones con
11C.1.2.1 | seguimiento a acuerdos
11C.1.3 | Soporte documental de presupuesto (sipppe)
Papeles de rebajo diversos (programacion y presupuestacion de metas y acciones, ajustes,
11C.1.3.1 |ingresos, conceptos no ligados a la plantilla)
11C.2 Avance programatico
Reportes mensuales de avance de metas, acciones e indicadores recibidos por las areas del
organismo, poa mensual, presentacion trimestral, poa trimestral validado, sistema de evaluacion
11C.2.1 | mensual realizada por la secretaria de hacienda
11C.3 Informe de gobierno
Informe de gobierno y papeles de trabajo diversos (actualizacion del ped en formatos
autorizados por coplade, reportes enviados por las diversas areas referentes a avances de obra,
11C.3.1 | testimoniales, fotografias)
11C.4 Modificaciones presupuestales
Oficio solicitando autorizacién para la modificacién programatica y/o presupuestal y oficio de
11C.4.1 | aprobacion correspondiente emitido por la secretaria de hacienda

23
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FONDO: COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA

CODIGO SECCION
12C | COORDINACION DE MEJORA CONTINUA

SERIES

12CA1 Control Interno

12C.1.1 | Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI)

12C.1.2 | Matriz de Administracion de Riesgos Institucionales (MARI)

12C.1.3 | Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI)

12C.2 Indicadores gerenciales

12C.2.1 | Datos basicos e indicadores gerenciales

12C.2.2 | Indicadores del Sistema Estatal de Evaluacion de Desempefio

CUADRO GENERAL DE
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FONDO: COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA

CODIGO SECCION
13C | COORDINACION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS E INNOVACION

R BAJA  cLasiFicacioN ARcHIVIsTIcA (CESPT.

Loy} 0 6 COMISION [STATAL DE SERACIOS PUBLICDS DE TLRANA
Y, 2 2
GOBIERNO DEL ESTADO

SERIES

13CA1 Programas y proyectos en materia de proyectos estratégicos

13C.1.1 | Programas de inversion federal

13C.1.2 | Proyectos de infraestructura hidrica (registro y seguimiento)

13C.1.3 | Proyectos de cooperacion binacional (Actas 328,333, MOU)

13C.1.4 | Certificacion de proyectos ante el BDAN/EPA

13C.1.5 | Seguimiento de obras y programas federales

{
)
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13C.1.6 | Gestion de recursos y tramites ante CONAGUA

13C.1.7 | Seguimiento a estudios y proyectos ejecutivos

13C.2 Planeacion y evaluacion de proyectos estratégicos

13C.2.1 | Planeacion hidrica y de infraestructura

13C.2.2 | Proyectos/estudios de eficiencia fisica y control de pérdidas

13C.2.3 | Programas de eficiencia fisica y control de pérdidas

13C.24 |Informes y reportes de gestion

13C.3 Disposiciones en materia de proyectos estratégicos

13C.3.1 | Normatividad aplicable a programas federales

13C.4 Titulos de concesidn/asignacion de aguas nacionales, acueducto rio colorado Tijuana, pozos.
13C.4.1 | Tramites de modificacion de titulos necesarios en la gestion del agua

25
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FONDO: COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA

CODIGO SECCION
14C | COORDINACION DE ORGANIZACON INSTITUCIONAL
SERIES

14C.1 Marco de Actuacion
14C.1.1 | Reglamento Interno

14C.1.2 | Manual de Organizacion

14C.1.3 | Manual de Procedimientos

14C.1.3.1 | Cédulas de procedimientos

14C.1.3.2 | Diagramas de flujo de procedimientos
14C.1.4 | Manual de Servicios

14C.1.4.1 | Cédulas de tramites

14C.1.4.2 | Formularios de tramites

14C.2 Organigrama
14C.3 Escala de Gestion
14C.4 Cedulas de Descripcion de Puestos

14C.5 Expediente de Entregas-Recepcion
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FONDO: COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA

CODIGO SECCION
15C | UNIDAD DE TRANSPARENCIA

SERIES
15C.1 Solicitudes de Acceso a la Informacion

15C.1.1 | Solicitudes de informacion plblica
15C.1.2 | Registro de solicitudes
15C.1.3 | Turnado a areas competentes

15C.1.4 | Respuestas a solicitudes
15C.1.5 |Prérrogas
15C.1.6 | Prevenciones

15C.1.7 | Recursos de revision (seguimiento)

15C.2 Obligaciones de Transparencia

156C.2.1 | Carga de informacion en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)

15C.2.2 | Actualizacion de fracciones de transparencia

15C.2.3 | Evidencias de publicacion

15C.24 | Validacién de informacion publicada

156C.25 | Reportes de cumplimiento

15C.3 Comité de Transparencia

15C.3.1 | Actas del Comité de Transparencia

15C.3.2 | Convocatorias a sesiones
15C.3.3 | Ordenes del dia

16C.34 | Resoluciones del Comité
15C.3.5 | Versiones publicas autorizadas

15C4 Clasificacion de la Informacion

15C.4.1 | Acuerdos de clasificacion (reservada/confidencial)

15C.4.2 | Versiones publicas
15C.4.3 | Desclasificacion de informacion

agy VT
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15C.5 Proteccion de Datos Personales

15C.5.1 | Solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion
15C.5.2 | Avisos de privacidad
15C.5.3 | Documentos de seguridad

15C.54 |Informes y Reportes

15C.6 Informes trimestrales y anuales

15C.6.1 | Reportes al 6rgano garante
15C.6.2 | Estadisticas de solicitudes
15C.6.3 | Atencién Ciudadana en Materia de Transparencia

VIIl.  Secciones y Series Sustantivas

Se integra por 12 secciones sustantivas que determina el proceso sustantivo o razon de ser de la
CESPT.

BAJA CUADRO GENERAL DE ‘
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FONDO: COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA

CODIGO SECCION
1S SUBDIRECCION COMERCIAL

SERIES

1S.1 Control de correspondencia oficial
1S.1.1 Firma de solicitudes de servicio

15.1.2 Generar inspecciones para usuario

1S.1.3 Atencién y apoyo de usuarios

28
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FONDO:  COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA

CODIGO: SECCION
25 DEPARTAMENTO DE ATENCION AL PUBLICO

SERIES
251 Elaboracion de ajustes
251.1 Ajuste residencial, comercial, industrial
281.2 Por desglose
S21.3 Por error en lectura
2514 Medidor instalado no reportado
2515 Mala codificacion de lecturita
252 Realizar las contrataciones
252.1 Contratacién residencial, comercial, industrial

252.2 Para instalacion de toma, descarga, medidor

252.3 Para libertad de gravamen

2524 Para regularizacion de predios

2525 Para reubicacion de medidor

252.6 Para servicios adicionales

252.7 Para baja de cuenta

252.8 Para reactivacion de cuentas

253 Modificaciones de base de datos

253.1 Modificacion residencial, comercial, industrial

253.2 Para cambio de nombre

253.3 Para actualizar domicilio N

2534 Para cambio de clave catastral

253.5 Para ingresar y/o cambiar razon social

254 Aclaraciones por consumo

2341 Aclaracion residencial, comercial, industrial 6\
254.2 .Por alto consumo ==
254.3 Por falta de facturacion d
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255 Generacion de folios

255.1 Folio para reparacion de fugas

255.2 Folio para mantenimiento de descarga

255.3 Folio para mantenimiento de medidores

2554 Folio para inspeccionar condiciones de medidor
255.5 Folio de factibilidad para contratacion de servicios
255.6 Folio para reconexidn de medidor

2S5.7 Folio para prueba de volumen

255.8 Folio para analisis de cuenta con inspeccién interna
255.9 Folio para deteccién de fugas no visibles

255.10 | Folio por falta de agua

255.11 Folio para revision de clandestinos
25512 | Entrega de dictamen

256 Tramites de subsidios

256.1 Tramite de subsidios para jubilados, pensionados, tercera edad, viudas, discapacidad
257 Realizar convenios

257.1 Convenios formales

287.2 Plazos de convenios

238 Entrega de informes/reportes de area

258.1 Reporte de atencién semanal, mensual y anual

259 Area de cajas

Cobros ylo abonos de facturaciones por consumo corriente, atraso y rezago (residenciales,
comerciales, industriales, gobierno)

259.2 Cobros de ajustes
259.3 Cobros para tramite de libertad de gravamen ordinario/urgente

259.1

2594 Cobros de contrataciones

2595 Cobros para tramite de modificacion de datos

259.6 Cobros para impresion de planos

289.7 Cobros para tramite de opinion técnica
259.8 Cobros de fichas para depositos en garantia
289.9 Cobros para constancia de no adeudo

259.10 | Cobro de fichas de clandestinos

25911 | Corte de cajeros autométicos de CESPT
23912 | Corte de cajeros

25913 | Cuadrar cortes

C\v/ u) V T
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259.14 | Recepcion de morralla

259.15 Corte de terminales bancarias

259.16 | Digitalizacion de cheques
259.17 | Retiros de efectivo
259.18 | Entrega de valores
2510 Atencion telefonica

25101 Generacion de reportes

2510.2 | Aclaraciones de consumos facturados
2510.3 | Convenios

25104 | Reporte de cajeros automaticos
2810.5 | Atencion en linea (WhatsApp)

2510.6 Facturacion electronica
2511 Informes/reportes de area

2511.1 Indicador mensual de llamadas atendidas

2511.2 Indicador mensual de servicios atendidos

2511.3 | Monitoreo de faltas de agua por zona

2512 Coordinacion de atencion al publico

25121 Indicador de ingresos de las recaudadoras adscritas

2512.2 Indicador de recibos cobrados de las recaudadoras adscritas

2512.3 | Indicador de tramites atendidos por las recaudadoras adscritas
25124 | Transparencia

2812.5 | Informe trimestral de observaciones ingresadas en la plataforma de transparencia

2512.6 | Revision y seguimiento del correo electronico

2512.7 | Revision y seguimiento del correo postal
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CODIGO: SECCION
3S DEPARTAMENTO DE PADRON Y FACTURACION

SERIES
3S.1 Andlisis de ajustes
35141 Ajuste residencial
351.2 Ajuste comercial
351.3 Ajuste industrial
3514 Ajuste gobierno
3S.2 Expediente de cuentas para comité de ajustes
38.3 Toma de lectura
35.4 Prueba de volumen
35.4.1 Dictamen de pruebas de volumen
35.4.2 Bitacoras de visitas
3S.5 Validar y/o aplicar en sistema tramites generados a los usuarios

3S8.5.1 Solicitud de servicio de instalacion de toma

35.5.2 Solicitud de servicio de instalacion de descarga

38.5.3 Solicitud de servicio de instalacion de medidor

3S8.54 Solicitud de servicio de reubicacion de medidor

35.5.5 Solicitud de servicio de retiro y taponeo de toma de medidor

35.5.6 Reportes de alta y baja de cuenta
35.5.7 Reportes de series de medidor

35.5.8 Generacion de cuentas nuevas al padrén

3S.6 Realizar blisquedas de domicilio solicitado por instituciones gubernamentales
35.7 Programa de subsidios
35.71 Subsidios para personas fisicas

3S.7.2 Subsidios para asociaciones civiles

3S.7.3 Inspecciones de subsidios en campo
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CODIGO SECCION
4S DEPARTAMENTO DE COBRANZA

Series

451 Avisos y mandamientos de cobranza

45.1.1 Visitas domiciliarias

48.2 Cobranza Administrativa

4S.2.1 Seguimiento de adeudos

45.2.2 Registro de bitacora en sistema

45.2.3 Cobranza externa

4S.3 Convenios y regularizacion
4S.31 Condiciones de pago

4532 Seguimiento en cumplimiento de convenios

454 Suspensiones y reconexiones del servicio

4541 Folio de suspension del servicio

4S5.4.2 Folio de reconexion del servicio

454.3 Folio de colocacion de niple reductor
45.4.4 Folio de retiro de niple reductor

4S5 Control interno de ingresos

45.5.1 Reporte de ingresos mensuales
4552 Reporte de notificaciones y clausuras efectuadas

4S.6 Deteccidn de Servicios Irregulares

45.6.1 Denuncias ciudadanas

4S8.7 Inspecciones de campo

48.71 Bitacoras de deteccion

45.7.2 Ordenes de inspeccion

45.7.3 Actas de verificacion

4S.74 Evidencia fotogréfica

4S.8 Regularizacion del Servicio
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4S.8.1 Integracion de expedientes
45.8.2 Autorizacién de contratacion
4S.9 Sanciones y Multas

45.91 Célculo de multas

4S.9.2 Resoluciones sancionatorias
45.9.3 Registro de infracciones

45.10 Cobranza Derivada de Irregularidades
45.10.1 | Convenios de pago

45.10.2 | Ordenes de suspension

45.11 Coordinacion Interinstitucional
45.11.1 | Oficios a otras areas

45.11.2 | Coordinacién con juridica
4S.11.3 | Coordinacién con operativa
45.11.4 | Seguimiento de casos conjuntos
4S5.12 Informes mensuales
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CODIGO SECCION
5S DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIAS DE COMERCIALIZACION

SERIES
551 Elaboracion del programa cultura del agua
581.1 Diagnoéstico del programa
551.2 Definicién de problemas
551.3 Definicion de objetivos
5514 Definicion de metas y acciones
581.5 Calendario de actividades
552 Implementacién de acciones en el sector educativo
5521 Platicas y talleres de concientizacion sobre la importancia y uso eficiente del agua
582.2 Explicacion sobre el origen y ruta del agua en Tijuana y Playas de Rosarito B.C.
552.3 Presentacion de cortometrajes enfocados en el uso responsable y la conservacion del agua
552.4 Presentacion de obras de teatro guifiol con tematica del cuidado del agua
552.5 Implementacién de médulos interactivos con temética de cultura del agua
533 Implementacion de acciones en el sector industrial
533.1 Platicas y talleres de concientizacion sobre la importancia y uso eficiente del agua
583.2 Explicacion sobre el origen y ruta del agua en Tijuana y Playas de Rosarito B.C. Q/
583.3 Implementacion de moédulos interactivos con temética de cultura del agua
554 Realizacion de eventos y jornadas comunitarias
5541 Organizacion de ferias y exposiciones del agua
554.2 Implementacion de mddulos interactivos en jornadas comunitarias \
554.3 Activaciones de sensibilizacion dirigidas a la comunidad
554 4 Realizacion de eventos educativos enfocados en el cuidado y reliso del agua
555 Campaiias de concientizacion j
5S5.1 Disefio y difusion de mensajes sobre el uso responsable, ahorro y retso del agua
585.2 Implementacién de campafas tematicas dirigidas a distintos sectores de la poblacion J
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5585.3 Difusion de contenidos en medios digitales y tradicionales

556 Vinculacion institucional

556.1 Colaboracion con instituciones y organismos para ampliar el alcance

556.2 Establecimiento de alianzas estratégicas con dependencias gubernamentales, educativas y sector privado

5586.3 Participacién en eventos organizados por organismos de la sociedad civil enfocados en temas ambientales y sociales
556.4 Participacion en comités y mesas de trabajo en temas hidricos

556.5 Gestion de apoyos y recursos para el desarrollo de programas y actividades

587 Material didactico

Produccion de recursos graficos y audiovisuales para la difusion de mensajes de Cultura del
5571 Agua

557.2 Disefio y elaboracion de material educativo impreso y digital, asi como adquisicion de
dispositivos ahorradores, para fortalecer la promocién del cuidado, uso eficiente y retso del agua

557.3 Distribucion de materiales en escuelas, empresas y espacios comunitarios

5S7.4 Desarrollo de contenidos didacticos adaptados a distintos grupos de edad (presentaciones)

Actualizacion constante de materiales conforme a las necesidades educativas y contextos
557.5 locales

558 Evaluacion y seguimiento de programas

558.1 Elaboracién de reportes con evidencias y estadisticas

558.2 Aplicacion de encuestas de satisfaccion

558.3 Evaluacion del uso y alcance de material didactico y herramientas digitales

5884 Retroalimentacion mediante grupos focales para evaluar el nivel de retencién de conocimientos adquiridos

539 Atencion a peticiones

559.1 Recepcion y atencion de oficios de solicitud para la implementacién de acciones de Cultura del Agua
559.2 Programacion y coordinacion de actividades con las instituciones solicitantes

589.3 Seguimiento a cada peticion hasta su cumplimiento

5510 Control Administrativo del area

5510.1 Oficios emitidos y recibidos

5510.2 | Integracién de reportes

5810.3 | Solicitudes de compra y comprobacioén de gastos derivados de los eventos realizados
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FONDO: COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA

CODIGO SECCION
6S DEPARTAMENTO DE ATENCION ESPECIALIZADA
SERIES

6S.1 Contrataciones

65.1.1 Contratos para desarrollos con tipo de servicio residencial

65.1.2 Contratos para desarrolladores con tipo de servicio comercial

65.1.3 Contratos para desarrolladores con tipo de servicio industrial

6S.1.4 Pagos de depositos en garantia

6S.1.5 Modificacion de datos al padrén

6S.1.6 Presupuestos de pago de derechos de conexién agua y drenaje
65.1.7 Solicitud de inspecciones en campo

6S.2 Asistencia técnica

6S.2.1 Supervision de medidor

6S.2.2 Instalacion de medidores

6S.3 Constancias de no adeudo para solicitar opinion técnica

6S.3.1 Constancias de no adeudo para tipo de servicio residencial

65.3.2 Constancias de no adeudo para tipo de servicio comercial

65.3.3 Constancias de no adeudo para tipo de servicio industrial

65.3.4 Constancias de no adeudo para tipo de servicio gubernamental

65.4 Factura de pago para cuentas de Gobierno

6S.5 Servicios de Saneamiento

6S.5.1 Permiso para descargar agua residual para comercios e industrias

65.5.2 Pagos de permiso de descarga

6S.5.3 Sanciones por incumplimiento al pago de atrapa la grasa

6S.54 Contratos de tratamiento conjunto de agua residual

6S.5.5 Contratos de dotacion de agua residual tratada

65.5.6 Contratos de recepcion de agua residual en fosa séptica (pipas)

65.5.7 Contratos de registro de transporte para manejo de aguas residuales
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6S.5.8 Registro y revalidacion de constancias para el cumplimiento al programa de atrapa la grasa

65.5.9 Guias de dotacion de agua residual tratada

65.5.10 | Guias de recepcién de aguas residuales en fosa séptica

CUADRO GENERAL DE ‘
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FONDO: COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA

CODIGO SECCION

7S DEPARTAMENTO DE SUBRECAUDACION DE RENTAS ADSCRITA
SERIES
751 Certificados de libertad de gravamenes
75.2 Procedimiento administrativo de ejecucion
78.3 Certificado de no adeudo
754 Cartas invitacion para pago de adeudos de agua
75.5 Oficios para inscripcion o cancelacién de embargos
7S.6 Embargos inscritos en el Registro Publico de la Propiedad
78.7 Embargos improcedentes en el Registro Publico de la Propiedad
7S.8 Oficios internos y externos
7S.9 Juicios del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa del Edo.
7S.10 Juicios de los Tribunales de Distrito
7S.11 Juicios de Juzgado Comunes

IEV
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CODIGO SECCION
8S UNIDAD DE VINCULACION CIUDADANA

SERIES
8S.1 Control de correspondencia oficial
8S.2 PROAGUA planos
8S.3 Expediente con documentos de la obra del ramo 23
8S.4 Expediente con documentos de la obra del ramo 33

8S.5 Expediente con documentos de la obra de SIDURT
8S.6 Expediente con documentos de la obra de PRODEUR

8S.7 Expediente con documentos de la obra de la Junta de urbanizacion

8S.8 Expediente con documentos de la obra de PROSANEAR

8S.9 Presupuestos de obra (costos)

8S.10 Peticiones de proyectos no procedentes

8S.11 Respuesta a registros turnados para atencién por el area de promocion

8S.12 Carpeta de contingencias de abastecimiento de pipas

8S.13 Relacion de personas beneficiadas con programa federal del servicio de agua potable y drenaje

8S.14 Decreto 2021
8S.15 Acta de entrega ramo 33

8S.16 Recuperacién de obra ejecutada por ramo 33 y 23

85.17 Registros y proyectos de obra entregados a oficina de promocién

85.18 Toma comunal nueva

8S5.18.1 | Peticion por escrito de los beneficiarios de la toma comunal

8S.18.2 | Elaboracion de planos

8S.18.3 | Elaboracion de censo

85.18.4 | Inspeccion de tuberia

8S5.19 Seguimiento de tomas comunales instaladas

8S.19.1 | Recorridos en campo




COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ,

j} gﬁgc%NlA ARC I;-I:)\QGSHCA CESPT /22

GOBIERNO DEL ESTADO COMSNN ESTATAL X SIRWIOR'S PUSLCDS OC TURRRNA

85.19.2 | Inspecciones en campo

85.19.3 | Cortes de agua por adeudo de la toma comunal

85.19.4 | Reuniones informativas con la comunidad

8S.20 Comité de tomas comunales por parte de la comunidad
85.20.1 | Coordinacién con los encargados de la toma comunal
8S.21 Evaluacién para la toma formal

8S.21.1 | Delimitacion para reubicar a toma formal

8S.22 Notificaciones para la contratacion de la toma comunal
8S.23 Modificacion de tarifa

8S.24 Fichas de corte de la cuenta de la toma comunal

85.25 Modificacién de datos al padrén

85.26 Bajas y reactivaciones de cuentas

8S.27 Complementacion de cortés

8S.28 Elaboracion de reportes

85.29 Respuesta a oficios turnados para su atencion
8S.30 Elaboracién de convenios de agua

8S.31 Elaboracion de contratos

8S.31.1 | Contratos de obra
8S.31.2 | Contratos de agua potable

85.31.3 | Contratos de alcantarillado sanitario

8S.32 Elaboracién de medicaciones al padrén

8S.33 Realizar cobros de obra y de agua potable

8S.34 Solicitud de factibilidad de servicios

8S.35 Calendarizar eventos con el médulo de CESPT en tu colonia

85.35.1 | Recepcitn de peticiones para el modulo mediante oficios de la comunidad
85.33.2 | Logistica para el evento

85.36 Elaboracion de reportes mensuales

85.37 Contraloria social %\

85.37.1 | Expedientes de PROAGUA
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CODIGO SECCION
10S | SUBDIRECCION TECNICA

SERIES

10S 1 Control de correspondencia oficial

10S .1.1 | Oficios contraloria interna

10S .1.2 | Transparencia

10S .1.3 | Bono verde

10S .1.4 | Subdireccion técnica

10S 1.5 |Glosa

CUADRO GENERAL DE
BAJA

FONDO: COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA

CODIGO SECCION
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10S | DEPARTAMENTO DE OBRAS
SERIES

10S.1 Integracion de expedientes de proceso de licitacion
10S.1.1 | Estudios del mercado
10S.1.2 | Presupuestos base
10S.1.3 | Catalogos de conceptos
10S.1.4 | Bases y pliegos de condiciones
10S.1.5 | Convocatorias de licitacion
10S.1.6 | Registro de participantes
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10S.1.7 | Actas de junta de aclaraciones

10S.1.8 | Actas de apertura de propuestas

10S.1.9 | Propuestas técnicas y econémicas

10S.1.10 | Dictamenes técnicos y econémicos

10S.1.11 | Fallos de licitacion

10S.1.12 | Audiencias de fallo

10S.2 Contratacién de obra piblica

10S.2.1 | Contratos de obra

10S.2.2 | Garantias (cumplimiento, vicios ocultos, anticipo)
10S.2.3 | Convenios (diferimiento, modificatorios y adicionales).
10S.3 Ejecucion y seguimiento de obra

10S.3.1 | Estimaciones (documentos generados por residencias)
10S.3.2 | Bitacora de obra

10S .4 Cierre y finiquito de obra

10S.4.1 | Liberacion de garantias

10S.4.2 | Actas de entrega-recepcion (documentos generados por control de obras)
10S.4.3 | Finiquito de obra (documentos generados por control de obras)
10S.5 Transparencia y rendicion de cuentas

10S.5.1 | Publicaciones en plataformas

10S.5.2 | Informes a dérganos de control

10S.5.3 | Solicitudes de informacion (carpeta digital)

10S.6 Recursos e inconformidades

10S.6.1 | Quejas de participantes

10S.6.2 | Recursos administrativos

10S.6.3 | Resoluciones

10S.7 Actas de entrega y recepcion de obra

10S.7.1 | Recursos federales

10S.7.2 | Recursos estatales

10S.7.3 | Recursos BDAN

10S.7.4 | Recursos propios

10S.8 Historial financiero y documental de las obras

10S.9 Reporte mensual de los recursos federales, estatales, BDAN y recursos propios
10S.10 | Padrén de actas

10S.11 | Auditorias
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10S.12 | Transparencia

10S.13 | Organo Interno de Contraloria
10S.14 Expediente de obra estatal

10S.14.1 | Licencia de Construccion / permisos

10S.14.2 | Oficios Varios (en caso de aplicar)

10S.14.3 | Convenio de diferimiento (en caso de aplicar)

10S.14.4 | Precios extraordinarios (en caso de aplicar)
10S.14.5 | Estimaciones
10S.14.6 | Pago de estimaciones

108.14.7 | Convenios adicionales / modificatorios / finiquito (en caso de aplicar)
10S.14.8 | Acta entrega fisica

10S.14.9 | Acta entrega recepcion

10S.15 | Expediente de obra federal /
10S.15.1 | Licencia de Construccion / permisos %

10S.15.2 | Oficios Varios (en caso de aplicar)

10S.15.3 | Convenio de diferimiento (en caso de aplicar)

10S.15.4 | Precios extraordinarios (en caso de aplicar)
10S.15.5 | Estimaciones
10S.15.6 | Pago de estimaciones

10S.16.7 | Convenios adicionales / modificatorios / finiquito (en caso de aplicar)
10S.156.8 | Acta entrega fisica
10S.15.9 | Acta entrega recepcion

10S.16 | Coordinacion de proyectos

10S.16.1 | Elaboracion de proyectos de agua potable para programas federales

10S.16.2 | Elaboracion de proyectos de agua potable con recursos propios

10S.16.3 | Elaboracion de proyectos de agua potable para vinculacién ciudadana

10S.16.4 | Elaboracion de proyectos agua potable para la subdireccion comercial

10S.16.5 | Expedicion de tramites diversos sobre proyectos de agua potable

10S.16.6 | Elaboracion de proyectos alcantarillado sanitario para programas federales \

10S.16.7 | Elaboracion de proyectos alcantarillado sanitario con recursos propios

10S.16.8 | Elaboracién de proyectos alcantarillado sanitario para vinculacion ciudadana

10S.16.9 | Elaboracion de proyectos alcantarillado sanitario para la subdireccion comercial

10S.16.10 | Expedicién de tramites diversos sobre proyectos de alcantarillado sanitario
108.16.11 | Elaboracion de proyectos de electromecénica J
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10S.16.12 | Expedicion de opiniones técnicas

10S.16.13 | Expedicion de puntos de conexion

Aprobacion de proyectos de agua potable y alcantarillado sanitario de fraccionamientos

10S.16.14 | particulares

10S.16.15 | Expedicion de tramites diversos

10S.16.16 | Realizacion de levantamientos topogréficos

108.16.17 | Elaboracién e impresion de dibujos para proyectos de agua potable y alcantarillado sanitario

10S.16.18 | Elaboracion de laminas de presentacion de proyectos y obras

108.16.19 | Resguardos consecutivos de planos de obra terminada y proyectos aprobados, asi como los expedientes
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FONDO: COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA
CODIGO SECCION

11S | DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE REDES
SERIES
1181 Planeacion operativa del distrito
11S.1.1 | Programas de trabajo
11S.1.2 | Planes operativos anuales
11S.1.3 | Reportes de metas y avances
11S.1.4 | Diagnésticos del distrito
11S.2 Administracion del personal
11S.2.1 | Listas de asistencia
11S.2.2 | Reportes de incidencias
11S.2.3 | Roles de turno
11S.24 | Evaluaciones de desempefio
11S.2.5 | Oficios internos de personal
11S.3 Operacion de servicios
11S.3.1 | Reportes diarios de operacion
11S.3.2 | Bithcoras de servicio
11S.3.3 | Control de actividades en campo
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11S.3.5 |Informes de cobertura del servicio

1154 Mantenimiento de infraestructura
11S4.1 | Ordenes de trabajo
11S.4.2 | Reportes de mantenimiento preventivo y correctivo

11S.4.3 | Bitacoras de reparacion

11S.5 Supervision y control operativo

11S.5.1 | Reportes de supervision

11S.5.2 | Inspecciones en campo

11S.5.3 | Evaluaciones de servicio

11S.5.4 |Informes de incidencias

11S.6 Gestion administrativa

11S.6.1 | Correspondencia recibida y enviada
118.6.2 | Oficios internos y externos

11S.6.3 | Minutas de trabajo

115.6.5 | Control documental del distrito
11S.6.5 | Capacitacién en seguridad

11S.7 Indicadores y reportes
11S.7.1 | Reportes estadisticos

11S.7.2 | Indicadores de desempefio

115.7.3 | Informes mensuales

11S.8 Programas especiales

11S.8.1 | Programas emergentes

11S.8.2 | Atencion a contingencias

11S.8.3 |Informes de resultados

45

Qo ¢ 7



COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

gﬁg(%nm ARCE:)\QGSTICA CES Qg
CUADRO GENERAL DE p
CLASIFICACION ARCHIVISTICA (CEESPT.&®
2026 oot el

FONDO: COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE TIJUANA

CODIGO SECCION
12S | DEPARTAMNTO DE AGUA Y SANEAMIENTO

SERIES
12S.1 Control de correspondencia
125.1.1 | Oficios
12S.1.2 | Solicitudes de compa
125.1.3 | Cheques }(
12S.2 Informe de pruebas de resultados de laboratorio/acreditado
12S.2.1 | Agua potable
128.2.2 | Aguaresidual
125.2.3 |Lodos
12S.3 Visitas de inspeccion a las plantas de tratamiento

1254 Programa de control de descargas

12S.4.1 | Programa atrapa la grasa

12S5.4.2 | Programa cero descargas y denuncias

125.4.3 | Extension de descargas

12S.5 Tramite de permisos de descarga

12S.6 Laboratorio de analisis de agua potable

12S.7 Investigaciones especiales de agua y saneamiento

128.7.1 | Registros RME y reportes del manejo de residuos de las PTARS
128.7.2 | Gestion de controles de calidad

128.7.3 | Concesiones y permisos descargas de aguas residuales

12S.7.4 | Programas especializados

12S.7.5 | Soporte documental de la gestion de residuos
12S.8 Catastro de redes
12S.8.1 | Factibilidades de pavimentacion

12S.8.2 | Integracion vial

a e ¥
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125.8.3 | Solicitudes de informacion técnica

12S8.9 Hidrometria

128.9.1  |Fugas no visibles

12S5.9.2 | Macro medicién

125.9.3 | Solicitudes de informacion técnica

12510 | Estudios técnicos

125.10.1 | Estudios técnicos de agua potable

125.10.2 | Estudios técnicos de alcantarillado sanitario
12S5.10.3 | Estudios técnicos de saneamiento y redso

125.10.4 | Estudios técnicos de electromecanica

12S.10.5 | Estudios técnicos de modelacion hidraulica

12511 Bitacoras de operacion

12S.11.1 | Bitacora de operacion plantas potabilizadoras
125.11.2 | Bitacora de operacion captacion y conduccion
12512 | Tratamiento de aguas residuales

125.12.1 | Produccion y consumibles ptars

125.12.2 | Reporte mensual de PTARS

12813 | Recoleccion, alejamiento y derrames

12S.14 | Disposicion lodos y mantenimiento civil

12S.14.1 | Reporte lodos

12S.14.2 | Reporte vactor

12S.15 | Electromecanica

12S.15.1 | Gestion de Mantenimiento Eléctrico de agua potable
125.15.2 | Gestion de Mantenimiento Eléctrico de agua residual
125.156.3 | Gestion de Mantenimiento bombas de agua potable
12S.15.4 | Gestion de Mantenimiento de bombas de aguas residuales
125.15.5 | Gestion de Mantenimiento en Valvulas

125.15.6 | Gestion de Mantenimiento de Proteccion Catddica y soldadura
125.15.7 | Gestién de Mantenimiento de Telemetria y automatizacion
12816 | Conservacion de instalaciones hidraulicas

125.16.1 | Programa de conservacion de instalaciones

12S.17 | Sustento Normativo

12S.18 | Laboratorio de andlisis de agua residual
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En total suman 252 series y 637 subseries documentales derivadas de las facultades y atribuciones
de cada Unidad Administrativa que componen a este Organismo.

IX. Hoja de Cierre

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica esta integrado por secciones comunes y sustantivas,
obtenidas como resultado del trabajo de la Coordinacién de Archivo y Responsables de Archivo de
Tramite de la CESPT.

El presente instrumento fue elaborado con fundamento en el articulo 28 fraccion | de la Ley General
de Archivos por el area Coordinadora de Archivo.

Funciones comunes Y(

CODIGO SECCION SERIES  SUBSERIES
1C DIRECCION GENERAL 8 28
2C UNIDAD JURIDICA 1 18
3C ORGANO INTERNO DE CONTROL 8 15
4C UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 4 7
5C SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 5 0
6C DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS 6 15
7C DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 10 47
8C DEPARTAMENTO DE BIENES Y SERVICIOS 30 4
9C UNIDAD DE PLANEACION 1 15
10C | COORDINACION DE CONTROL Y DISTRIBUCION 10 51
11C | COORDINACION DE PROGRAMACION OPERATIVA Y PRESUPUESTAL 4 8
12C | COORDINACION DE MEJORA CONTINUA 2 5
13C | COORDINACION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS E INNOVACION 4 13
14C | COORDINACION DE ORGANIZACON INSTITUCIONAL 5 8
15C UNIDAD DE TRANSPARENCIA 6 27

114 208
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Funciones sustantivas

CODIGO SECCION SERIES  SUBSERIES

1S SUBDIRECCION COMERCIAL 1 3
2S DEPARTAMENTO DE ATENCION AL PUBLICO 12 14
3S DEPARTAMENTO DE PADRON Y FACTURACION 7 17
4S DEPARTAMENTO DE COBRANZA 12 28
58 DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIAS DE COMERCIALIZACION 10 40
6S DEPARTAMENTO DE ATENCION ESPECIALIZADA 5 23
7S DEPARTAMENTO DE SUBRECAUDACION DE RENTAS ADSCRITA 1 0
8S UNIDAD DE VINCULACION CIUDADANA 37 16 W
9S SUBDIRECCION TECNICA 1 5
10S DEPARTAMENTO DE OBRAS 16 67
11S DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE REDES 8 30
12S DEPARTAMENTO DE AGUA'Y SANEAMIENTO 18 39

138 339
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Hoja de validacion
Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2026
Grupo Interdisciplinario de Archivo CESPT

un W2

Lic. Lidia Gonzdlez Olguin
Coordinadora de Archivo @\} &
Presidenta del Grupo Interdisciplinario de la |
CESRT, Lic. Carlos Alfrédo Vargas Gutiérrez
%% Encargado he Transparencia

Secretario Técnico del Grupo Interdisciplinario

Lic. César Edudr Teyes Leén de la CESPT.
en representactén de .
Lic. Raymundo Gallardo Salazar =
Coordinador Ejecutivo de la Unidad Juridica //

en su caracter de Vocal.

;2 0[ { Lic. Rubén Alonso Morgan Medina

en representacion de

Lic. Maximiliano Lizdrraga Infante Ing. Carlos Alberto Machado Parra
en representacion de Coordinador Ejecutivo de la Unidad de
Ing. Fernando Rogelio Vasquez Soto Planeacion
Coordinador Ejecutivo de la Unidad de en su caracter de Vocal.

Tecnologias de la Informacién
en su caracter de Vocal.

i CBAéI‘]" (%NIA ARC;I:)\;LS“CA CESPT -/ag

50



