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TECNOLOG¡AS Y SERVICIOS DE LA INFORMAC!ÓN
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COM¡SION ESTATAT DE AGUA POTABLE Y ALCANTARITTADO

FONDO: CEAPA

SERIES SUSTANTIVAS

SECCION:1S CONSOLIDACION Y APOYO A ORGANI§I4OS
OPERADORES

seccrón: zs PLANEACIÓN DE oBRAS Y PRoYEcTos

seccróN: ¡s ESTUDIOS Y PROYECTOS

secctóN: ¿s pRoGRAMAcIóN v pRESUpuESTos DE LA cEApA
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CUAD RO GEN ERAI D E CLASI FICACI ó N ARCH ¡VíST ICA 2023

COMISIÓN ESTATAT DE AGUA POTABLE Y

ALCANTAR!ttADO

SERIES COMUNES

secclóru: tc AsuNTos JURíorcos

SERIE SUBSERIE NOMBRE

1C.1 D¡sposiciones en materia de asuntos jurídicos

LC.2

1C.3

1C.3.1 Acuerdos

LC.3.2 Convocatorias

1C-3.3 Conven ios

1C.3.4 Contratos

1C.4 Demandas

sEcclÓN: 2c PROGRAMACIóN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTO

SERIE SUBSERIE NOMBRE

2C.L Disposiciones en materia de presupuesto y organ¡zac¡ón

2C.2 Programas y proyectos en materia de presupuesto anual

2C.2.1 Presupuesto basado en Resultados (PbR)
I

2C.2.2 Programa Anual de Adquisiciones
_t

2C.3 Matr¡z de lnd¡cadores para Resultados (MlR)

2C.4 Programa operativo anual (POA)

k
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Consultas, asesorías y/o apoyo técnico-jurídico

Elaboración de instrumentos jurídicos
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2C.5 lntegración y d¡ctamen de manuales, normas y lineamientos de
procesos y procedimientos

2C.6 Análisis financiero y presupuestal

2C.7 Evaluación y control del ejercicio presupuestal

SECCIÓN: 3C RECURSOS HUMANOS

SERIE SUBSERIE NOMBRE

3C.1 Expedientes del personal

3C.1.1 De base

3C.7.2 De confianza

3C.1.3 De contrato

3C.1.4 Contratos de prestadores de servicio

tc.2 Servicio social y/o prácticas profesionales

3C.3 Nomina

3C.4 lnc¡dencias

3C.5 Re8istro de asistencia

3C.6 Capac¡tación cont¡nua y desarrollo profesional del personal de áreas

administrativas

tc.7 Nombramientos v designac¡ones

3C.7.t Nombramientos

3C.7 .2

3C.7 .3 Des¡gnac¡ones y suplenc¡as

Cedula de ident¡f¡cación

3C.8

3C.8.1 Actas c¡rcunstanciales de hechos

3C.9 Proced¡m¡entos administrativos

3C.10 Permisos

3C.10.1 Económicos

3C.10.2

\
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Ratif¡cac¡ones

3C.7.4

Actas adm¡nístrativas

Vacac¡ones
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3C.10.3 Licencia sin goce de sueldo

Licencia con goce de sueldo

concentración3C.11

sEcctóN:4c RECURSOS FINANCIEROS

SUBSERIE NOMBRE

4C.1 ProBramas y proyectos en materia de recursos f¡nancieros y

contabilidad gubernamental

4C.1.1 Programas y proyectos

4C.7.2 Expediente unitar¡o obra pública, programas y/o acciones

4C.2 Reg¡stro, control y seguimiento del presupuesto asignado

Expedientes bancar¡os

4C.2.2 Facturas Recursos prop¡os

4C.2.3

4C.2..4 Retenc¡ón 5 al Millar

4C.2.5 Retenc¡ón 2 al M¡llar CMIC

4C.2.6 Retención 2 al M¡llar lClC

4C.2.7 SEVAC

4C.2.8 Cuenta públ¡ca y gestión financ¡era

4C.2.9 Orden de pago

4C.2.1,O Ministración de recursos

Comprobación de gastos

4C.2.72

4C.Z.L3 Expediente fiscal

4C.3 Fondo revolvente

4C.4 Viáticos y gastos de representación

4C.5 Comprobación de gastos
I

4C.6 Póliza de cheques {

\

3C.10.4

SERIE

4C.2.1

Bitácora de combustible

4C.2.7L

Plantilla vehicular

$
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4C.6.1 Pólizas de ¡ngresos, egresos, diario, presupuestales de obra públ¡ca,

programas y/o acciones.

4C.6.2 pólizas de ingresos, egresos, diar¡o, presupuestales de recurso estatal y

recursos propios.

SEcclóN: 5c RECURSOS MATERIAIES

NOMBRESERIE SUBSERIE

5C.1 Subcomité de Adquisic¡ones, Arrendamientos y Servic¡os

5C.2 lnventario de bienes muebles e inmuebles

5C.Z.L Altas de b¡enes muebles e inmuebles

5C.2.2 Ba.jas de bienes muebles

sc.2.3

5C.2.4 Requis¡c¡ones de mater¡ales y bienes muebles

Expedientes de factura de bienes muebles

5C.3 Validac¡ones de bienes mueble

5C.3 Padrón vehicular

5C.3.1 Requisición de servicio

5C.3.2 Validación de servicio mecánico

5C.3.3 Galería fotográfica del servicio

5C.4 Arrendam¡entos y servicios

5C.4.1 Arrendam¡entos de equipo de computo

5C.4.2 Arrendam¡ento de ¡mpresora y fotocopiadora

5C.4.3

5C.5

5C.5 Validaciones de bienes mueble

sEcclóN: 6c SERVICIOS GENERATES

SERIE SUBSERIE NOMBRE

6C.1 Servicios básicos (energía eléctr¡ca, agua, pred¡al, etc.)

6C.2 Servic¡os espec¡ales

Transferenc¡as

5C.2.5

Servic¡o de mantenimiento de fotocopiadora

Requisiciones de materiales y servicios
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6C.2.t Mensajería y/o Paquetería

6C.2.2 Fotocopiado

6C.2.3 Higiene y fumigación

sEcctóN: 7c TECNOTOGíAS Y SERVICIOS DE tA !NFORMACIÓN

SERIE SUBSERIE NOMBRE

7 C.L Servic¡os ¡nformáticos

7C.t.L Asistenc¡a técn¡ca y recomendaciones

7 C.1,.2 Mantenim¡ento preventivo y correctivo de equ¡pos de cómputo

7C.2 Dictámenes de daño de equipos

SECCION: 8C GESTIóN Y ADMINISTRAOóN DOCUMENTAL

SERIE SUBSERIE NOMBRE

8C.1 Dispos¡c¡ones, programas y proyectos en materia archivística

8C.2 lnstrumentos de planeación y programación en materia arch¡víst¡ca

8C.2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivístico

8C.2.2 Manuales ¡nstitucionales de procedimientos archivíst¡cos

8C.3 Elaboración, reg¡stro y validación de lnstrumentos de control y €onsulta

8C.3. L Cuadro general de clasificación archivística

8C.3.2 Catálogo de disposición documental

8C.3.3 Guía de archivo documental

8C.4

8C.4.1 Con los t¡tulares de las unidades administrativas

8C.4.2 Con las áreas operat¡vas

8C.4.3 Asesoría, as¡stencia técnica y capacitación

8C.s Grupo lnterd¡sc¡plinario de Archivos

8C.5.1 Convocator¡as y sesiones de trabajo

8C.5.2 Segu¡miento de acuerdos

8C.5 Unidad de correspondencia/ oficialía de partes

\ü

*

\

\

Coord¡nación de Archivos
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8C.6.1 Reg¡stro y control de correspondencia recibida

Registro y control de correspondencia env¡ada8C.6.2

Archivo de trámite8C.7

8C.7 .L

8C.7 .2 Transferencias primarias

8C.7 .3 Consulta y préstamo de expedientes de trámite

Control y resguardo de documentos clasificados y/o reservados

8C.8 Archivo de concentrac¡ón

8C.8.1 I nventarios documentales

8C.8.2 Transferencias primarias

8C.8.3 Transferencias secundarias

8C.8.4 Consulta y préstamo de expedientes de concentración

8C.8.5 Baja documental

8C.9 Archivo histór¡co

8C.9.1 PolÍticas y estrategias de preservación documental

8C.9.2 lnventar¡os documentales

8C.9.3 Transferencias secundarias ingresadas

8C.9.4 Consulta y préstamo de expedientes al público

8C.10 Traslados por fusión, extinción o cambio de adscripción de las unidades
admin¡strativas

8C.11 Siniestros documentales

SECCION: 9C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIóN

SERIE SUBSERIE NOMBRE

9C.1 Disposiciones y programas en materia de trasparencia y acceso a la
información

9C.2 Obligaciones de transparenc¡a

9C.2.7 Ver¡f¡caciones

Carga trimestraly mon¡toreo de cumplimiento

4-
\

\
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I nventar¡os documentales

8C.7 .4

9C.2.2
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9C.2.3 Denuncias ciudadanas

9C.?.4 Recursos de rev¡sión

9C.3 Sesiones del comité de transparencia

Sesiones extraordinarias

9C.4 Atención a sol¡c¡tudes de acceso a la información

9C.4.1 Respuesta a solicitudes por incompetencia

9C.s

9C.6 lnformes anuales

9C.7 fndice de expedientes clasificados como reservados

sEcclóN:1oc PROTECCIóN DE DATOS PERSONALES

SERIE SUBSERIE NOMBRE

10c.1 Disposic¡ones, programas y proyectos en materia de protección de
datos personales

LOC.2 Avisos de privacidad

10c.3 Solicitudes de Acceso, Rect¡f¡cac¡ón, Cancelación u Oposición (ARCO) de
datos personales

10c.4 Denuncias ciudadanas

sEcclóN: 1lc coMUNtcAcrórrr soclrt-

SERIE SUBSERIE NOMBRE

11C.1 Programas, proyectos y políticas en mater¡a de comunicación social

LLC.2 Polítíca de comunicación soc¡al del gobierno estatal

11C.3 Estrat€gia de comunicación soc¡al del Poder Ejecut¡vo

lLC.4 Desarrollo y difusión de las campañas publicitar¡as, comunicados e
informes gubernamentales

11C.5 Gest¡ones de pagos de sewicios de comun¡cación social y publicidad

11C.6 Eventos y actividades del Gobernador

LLC.7 Material mult¡media ínstitucional

9C.3.1 Sesiones ordinarias

9C.3.2

lnformes bimestrales

\ü
$
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11C.8 Publ¡c¡dad ¡nstitucional

11C.10 Atenc¡ón a atenc¡as per¡odísticas, de notic¡as, reporteros, cadenas

televisivas y otros medios de comunicación

SECCION: 12C CONTROT Y AUDITORíA

SERIE SUBSERIE NOMBRE

Auditorías

12C.7.t Órgano lnterno de Control

72C.L.2 AuditorÍa Superior del Estado de Nayarit

tzc.7.3 Secretaría de Honestidad y Buena Gobernanza

tzc.L.4 Función Publica

Auditoría Super¡or de la Federación

LzC.L.6 Secretaría de Administración y F¡nanzas

L?C.2

12C.3 Expedientes de invest¡gac¡ón

72C.4 Procedimientos de entregá-recepción

LZC.4.L Entrega-recepción constitucional

72C.4.2 Entrega-recepción ord¡naria

12C.5 Procedimientos de transferencia

SECCION:13C PIANEACIóN, INFORMACIÓN, EVALUAqÓN Y POTíT]CAS

SERIE SUBSERIE NOMBRE

13C.1 Estudios y análisis especializados

t3c.2 lnformes de Labores

13C.3

13C.4 Seguimiento y evaluac¡ón de políticas públicas

13C.5 Segulmiento de información en med¡os de comunicación

Planes, programas y estrateg¡as

SECoÓN:14C DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

*

I\
t r

L2C.t

12C.1.5

Quejas y/o denuncias

lnforme de gobierno

13C.5
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NOMBRESERIE SUBSERIE

L4C.L

LAC.2 C¡rculares/Memorándums

14C.3 lnforme de labores simples

L4C.4

14C.5 Comunicación interna que no requiere llevar a cabo un trámite o

contestación

14C.6 Minutario

74C.7 Oficios recibidos y enviados

14C.8 Oficios de aprobación

14C.9 Peticiones

sEcctóN:15c EVENTOS Y REUNIONES DE TRABAJO

SERIE SUBSERIE NOMBRE

15C 1 Documentos generados en reuniones y eventos de trabajo

SERIES SUSTANTIVAS

sEcclóN: 1s coNsoLrDAcrÓN
OPERADORES

Y APOYO A ORGANISMOS

SERIE SUBSERIE NOMBRE

15.1 Programa cultura de agua

35.1.1 Reporte de activ¡dades municip¡os

3S.1.2

3S.1.3 Reporte de act¡vidades asociaciones civiles

L5.2 Programa de escuela del agua

sEcoÓN: 2s PLANEACIóN DE OBRAS Y PROYECTOS

SERIE SUBSERIE NOMBRE

25.1 Petic¡ones

\

\\

Constancias/cartas

Convocatorias simples

Reporte de activ¡dades ¡nstituciones

+
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25.1.1 Despacho del ejecut¡vo

25.1,.2 Secretaria de gobierno

25.2 Combustible

25.2.L Atención social

25.2.2 Contraloría

2S.2.3 Concertac¡ón soc¡al

2S.3 Tram¡tología

sEcctÓN: 3s ESTUDIOS Y PROYECTOS

SERIE SUBSERIE NOMBRE

35.1 Exped¡ente técn¡co de obra

35.1.1 Alcantarillado

3S.1.2 Agua

35.2 Proyectos Ejecutivos

3S.3 Peticiones

3S.3.1 Segu¡m¡ento de obra digital

3S.3.2

3S.3.3 Municap¡os

3S.3.4 Despacho del ejecut¡vo

sEcqóN: 4s PROGRAMACTÓN Y PRESUPUESTO DE I.A CEAPA

SERIE SUBSERIE NOMBRE

45.1 PROAGUA

45.1.1 Recurso estatal

45.2 Oficios de aprobación

45.3 Pet¡ciones

45.3.1 CONAGUA

45.3.2 SECRETARíA DE LA HONESTIDAD Y LA BUENA GOBERNANZA

4S.3.3 SECRETARíA DE DESARROLLO SUSTENTABLE

\h¡

Secretar¡a general de gobierno

I
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45.3.4 SEcRETARíA or noul¡¡tsrRactó¡l

45.3.5 AUDITOR|A SUPERIOR DEL ESTADO DE NAYARIT

45.3.6 Expedientes técn¡cos

45.3.7 Mun¡cip¡os

sEcctóN: 5s UNIDAD DE ATENCIÓN SOCIAL A ZONAS RURATES

SERIE SUBSERIE NOMBRE

55.1 PROAGUA

55.1.1 lntegración de expediente rural

5S.1.2

5S.1.3 Concertación social

5S.2.4 Contraloría social

ss.2 lnforme CORASE

5S.3 Acta de entrega de obra

5S.4 Entrega de recepción

sEcctÓN: 6s OBRA

SERIE SUESERIE NOMBRE

10s.1 PROAGUA

10s.2 FAFEF

10s.3 Recurso Estatal

10s.4 FONDEN

10s.4 API

sEcctÓN: 11s ASUNTOS REI.ACIONADOS SOBRE LA BÚSqUEDA DE

PERSONAS

SERIE SUBSERIE NOMBRE

Coordinación con la Comisión Nac¡onal y las comisiones de búsqueda de
otras entidades federat¡vas

115. 1.2 Segu¡miento de acciones del Programa Nacional de Búsqueda

\

*

t\

lntegración de expediente urbano

115.1
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115.1.3 Lineamientos para la capacitación, certificación y evaluación del
personal, que part¡cipe en las acc¡ones de búsqueda

115.1.4 Programas Regionales de Búsqueda de Personas

115.1.5 Colaboración para lnformes nacionales

115.1.6 Para la expedición de visas human¡tarias

11S.2 Denuncias o reportes de las embajadas, consulados y agregadurías

11S.3 Reglstro Estatal de Personas Desaparecidas y No Localizadas

115.4 Coordinación con el registro nacional

115.5 Reun¡ones trimestrales con autor¡dades y organismos estatales

115.6 lnformes públicos trimestrales

115.7 lnformes de anál¡sls de contexto

11S.8 Coordinación de ac€¡ones con autoridades

115.8.1 Con la Fiscalía de Personas Desaparecidas e instancias policiales

11S.8.2 Con autoridades federales

11S.8.3 Con autoridades estatales

11S.8.4 Con autoridades municipales

11S.9 Protocolo Homologado de Búsqueda

11S.10 Conven¡os de coordinación, colaboración y concertac¡ón, o cualquier
otro ¡nstrumento juríd¡co

11S.11 Séguimiento de recomendaciones, medidas cautelares, acciones
urgentes, sentencias o cualquier otra resoluc¡ón de órganos
internacionales, nac¡onales y estatales dé derechos humanos

11S.12 Mecanismos de búsqueda transnacional

S€guim¡ento y atención de recomendaciones del Conse¡o Estatal

11S.13.1 Elaboración de informes solicitados por el Consejo

11S.14 Asesoría y canalizac¡ón

115.15 Colaboración con medios de comunicación, organizaciones de la
sociedad civil y de la sociedad en general

11S.16 Convenios con los concesionarios de radiodifusión y
telecomunicaciones

k

11S.13
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