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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2023
COMISION ESTATAL DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO
SERIES COMUNES

SECCION: 1C ASUNTOS JURIDICOS
SERIE SUBSERIE | NOMBRE
ica Disposiciones en materia de asuntos juridicos
1C.2 Consultas, asesorias y/o apoyo técnico-juridico
1C.3 Elaboracion de instrumentos juridicos

1€.3:1 Acuerdos

1C.3.2 Convocatorias

1C.3.3 Convenios

1C.3.4 Contratos
1C.4 Demandas
SECCION: 2C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
SERIE SUBSERIE | NOMBRE
2C.1 Disposiciones en materia de presupuesto y organizacion
2C.2 Programas y proyectos en materia de presupuesto anual

2C.21 Presupuesto basado en Resultados (PbR)

2C.2.2 Programa Anual de Adquisiciones
2C.3 Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)
2C.4 Programa operativo anual (POA)
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2C.5 Integracion y dictamen de manuales, normas y lineamientos de
procesos y procedimientos
2C.6 Anilisis financiero y presupuestal
2C.7 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal
SECCION: 3C RECURSOS HUMANOS
SERIE SUBSERIE NOMBRE
3C.1 Expedientes del personal
3C.11 De base
3C.1.2 De confianza
3C.13 De contrato
3C.1.4 Contratos de prestadores de servicio
3C.2 Servicio social y/o practicas profesionales
3C.3 Nomina
3C4 Incidencias
3C.5 Registro de asistencia
3C.6 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de dreas
administrativas
3C.7 Nombramientos y designaciones
3C.7.1 Nombramientos
3C.7.2 Ratificaciones
3C.7.3 Designaciones y suplencias
3C.7.4 Cedula de identificacion
3C.8 Actas administrativas
3C.8.1 Actas circunstanciales de hechos
3C.9 Procedimientos administrativos
3C.10 Permisos
3C.101 Econdmicos
3C.10.2 Vacaciones
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3C.10.3 Licencia sin goce de sueldo
3C.104 Licencia con goce de sueldo
3C.11 Concentracion
SECCION: 4C RECURSOS FINANCIEROS
SERIE SUBSERIE NOMBRE
4C.1 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y
contabilidad gubernamental
4C.1.1 Programas y proyectos
4C.1.2 Expediente unitario obra puablica, programas y/o acciones
4C.2 Registro, control y seguimiento del presupuesto asignado
4C.2.1 Expedientes bancarios
4C.2.2 Facturas Recursos propios
4C.2.3 Bitacora de combustible
4C.2.4 Retencién 5 al Millar
4C.2.5 Retencidn 2 al Millar CMIC
4C.2.6 Retencién 2 al Millar ICIC
4C.2.7 SEVAC
4C.2.8 Cuenta publica y gestion financiera
4C.2.9 Orden de pago
4C.2.10 Ministracion de recursos
4C.2.11 Comprobacion de gastos
4C.2.12 Plantilla vehicular
4C.2.13 Expediente fiscal
4c3 Fondo revolvente
4c.4 Viaticos y gastos de representacion
4C.5 Comprobacion de gastos /
4C.6 Pdliza de cheques

f

Ay

{
{



cryperdll

NUESTREO HONOR ¥ COMPROMISO

COMISION ESTATAL DE
AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO

4C.6.1 Pélizas de ingresos, egresos, diario, presupuestales de obra publica,
programas y/o acciones.
4C.6.2 polizas de ingresos, egresos, diario, presupuestales de recurso estatal y
recursos propios.
SECCION: 5C RECURSOS MATERIALES
SERIE SUBSERIE NOMBRE
5C.1 Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
5C.2 Inventario de bienes muebles e inmuebles
5C.2.1 Altas de bienes muebles e inmuebles
5C.2.2 Bajas de bienes muebles
5C.2.3 Transferencias
5C.2.4 Requisiciones de materiales y bienes muebles
5C.2.5 Expedientes de factura de bienes muebles
5C.3 Validaciones de bienes mueble
5C.3 Padrén vehicular
5C3.1 Requisicion de servicio
5C3.2 Validacion de servicio mecanico
5E.33 Galeria fotografica del servicio
5C.4 Arrendamientos y servicios
5C.41 Arrendamientos de equipo de computo
5C.4.2 Arrendamiento de impresora y fotocopiadora
5C.4.3 Servicio de mantenimiento de fotocopiadora
5C.5 Requisiciones de materiales y servicios
5C.6 Validaciones de bienes mueble
SECCION: 6C SERVICIOS GENERALES
SERIE SUBSERIE NOMBRE
6C.1 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.) N
6C.2 Servicios especiales
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6C.2.1 Mensajeria y/o Paqueteria
6C.2.2 Fotocopiado
6C.2.3 Higiene y fumigacion
SECCION: 7C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
7C.1 Servicios informaticos
7C14 Asistencia técnica y recomendaciones
7C1.2 Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo
7C.2 Dictamenes de dafio de equipos
SECCION: 8C GESTION Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL
SERIE SUBSERIE NOMBRE
8C.1 Disposiciones, programas y proyectos en materia archivistica
8C.2 Instrumentos de planeacién y programacién en materia archivistica
8C2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico
8C.2.2 Manuales institucionales de procedimientos archivisticos
8C.3 Elaboracion, registro y validacién de Instrumentos de control y consulta
8C.3.1 Cuadro general de clasificacion archivistica
8C.3.2 Catélogo de disposicion documental
8C.3.3 Guia de archivo documental
8C.4 Coordinacion de Archivos
8C4.1 Con los titulares de las unidades administrativas
8C.4.2 Con las areas operativas
8C.4.3 Asesoria, asistencia técnica y capacitacion
8C.5 Grupo Interdisciplinario de Archivos
8C.5.1 Convocatorias y sesiones de trabajo
8C.5.2 Seguimiento de acuerdos
8C.6 Unidad de correspondencia/ oficialia de partes
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8C.6.1 Registro y control de correspondencia recibida
8C.6.2 Registro y control de correspondencia enviada
8C.7 Archivo de tramite
8C.7.1 Inventarios documentales
8C.7.2 Transferencias primarias
8C.7.3 Consulta y préstamo de expedientes de tramite
8C.7.4 Control y resguardo de documentos clasificados y/o reservados
8C.8 Archivo de concentracion
8C.8.1 Inventarios documentales
8C.8.2 Transferencias primarias
8C.8.3 Transferencias secundarias
8C.8.4 Consulta y préstamo de expedientes de concentracion
8C.8.5 Baja documental
8C.9 Archivo historico
8C.9.1 Politicas y estrategias de preservaciéon documental
8C.9.2 Inventarios documentales
8C.9.3 Transferencias secundarias ingresadas
8C.9.4 Consulta y préstamo de expedientes al publico
8C.10 Traslados por fusion, extinciéon o cambio de adscripcidn de las unidades
administrativas
8C.11 Siniestros documentales
SECCION: 9C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SERIE SUBSERIE NOMBRE
9C.1 Disposiciones y programas en materia de trasparencia y acceso a la
informacion
9C.2 Obligaciones de transparencia
9C.2.1 Verificaciones
9C.2.2 Carga trimestral y monitoreo de cumplimiento
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9C.2.3 Denuncias ciudadanas
9C.24 Recursos de revision
9C.3 Sesiones del comité de transparencia
9C.3.1 Sesiones ordinarias
9C.3.2 Sesiones extraordinarias
9C.4 Atencidn a solicitudes de acceso a la informacion
9C.4.1 Respuesta a solicitudes por incompetencia
9C.5 Informes bimestrales
9C.6 Informes anuales
9C.7 indice de expedientes clasificados como reservados
SECCION: 10C PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SERIE SUBSERIE NOMBRE
10C.1 Disposiciones, programas y proyectos en materia de proteccién de
datos personales
10C.2 Avisos de privacidad
10C.3 Solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacién u Oposicién (ARCO) de
datos personales
10C.4 Denuncias ciudadanas é/
SECCION: 11C COMUNICACION SOCIAL
SERIE SUBSERIE NOMBRE
11C.1 Programas, proyectos y politicas en materia de comunicacién social %
11C.2 Politica de comunicacion social del gobierno estatal
11C.3 Estrategia de comunicacion social del Poder Ejecutivo
11C.4 Desarrollo y difusion de las campafias publicitarias, comunicados e
informes gubernamentales
11C.5 Gestiones de pagos de servicios de comunicacién social y publicidad
11C.6 Eventos y actividades del Gobernador
11C.7 Material multimedia institucional
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11C.8 Publicidad institucional
11C.10 Atencidn a agencias periodisticas, de noticias, reporteros, cadenas
televisivas y otros medios de comunicacion
SECCION: 12C CONTROL Y AUDITORIA
SERIE SUBSERIE NOMBRE
12C.1 Auditorias
12C.1.1 Organo Interno de Control
12C.1.2 Auditoria Superior del Estado de Nayarit
12C:1.:3 Secretaria de Honestidad y Buena Gobernanza
12C.1.4 Funcion Publica
12C.1.5 Auditoria Superior de la Federacion
12C.1.6 Secretaria de Administracion y Finanzas
12C.2 Quejas y/o denuncias
12C.3 Expedientes de investigacion
12C.4 Procedimientos de entrega-recepcién
12C4.1 Entrega-recepcion constitucional
12C4.2 Entrega-recepcion ordinaria
12C.5 Procedimientos de transferencia
SECCION: 13C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
SERIE SUBSERIE NOMBRE
13C.1 Estudios y andlisis especializados
13C.2 Informes de Labores
13C.3 Informe de gobierno
13C.4 Seguimiento y evaluacion de politicas publicas
13C.5 Seguimiento de informacién en medios de comunicacién
13C.6 Planes, programas y estrategias
SECCION: 14C DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
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SERIE SUBSERIE NOMBRE

14C.1 Constancias/cartas

14C.2 Circulares/Memorandums

14C.3 Informe de labores simples

14C.4 Convocatorias simples

14C.5 Comunicacidn interna que no requiere llevar a cabo un tramite o

contestacion

14C.6 Minutario

14C.7 Oficios recibidos y enviados

14C.8 Oficios de aprobacién

14C.9 Peticiones

SECCION: 15C EVENTOS Y REUNIONES DE TRABAJO

SERIE SUBSERIE NOMBRE

15C1 Documentos generados en reuniones y eventos de trabajo

SERIES SUSTANTIVAS

SECCION: 1S CONSOLIDACION Y APOYO A ORGANISMOS
OPERADORES
SERIE SUBSERIE NOMBRE
15.1 Programa cultura de agua
35.1.1 Reporte de actividades municipios
35.1.2 Reporte de actividades instituciones
35.1.3 Reporte de actividades asociaciones civiles
1S8.2 Programa de escuela del agua
SECCION: 2S PLANEACION DE OBRAS Y PROYECTOS
SERIE SUBSERIE NOMBRE
25.1 Peticiones
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25.1.1 Despacho del ejecutivo
25.1.2 Secretaria de gobierno
25.2 Combustible
25.2.1 Atencion social
25.2.2 Contraloria
28.23 Concertacion social
25.3 Tramitologia
SECCION: 3S ESTUDIOS Y PROYECTOS
SERIE SUBSERIE NOMBRE
3s5.1 Expediente técnico de obra
35.1.1 Alcantarillado
35.1.2 Agua
35.2 Proyectos Ejecutivos
358.3 Peticiones
358.3.1 Seguimiento de obra digital
35.3.2 Secretaria general de gobierno
358.33 Municipios
35.34 Despacho del ejecutivo
SECCION: 4S PROGRAMACION Y PRESUPUESTO DE LA CEAPA
SERIE SUBSERIE NOMBRE
45.1 PROAGUA
45.1.1 Recurso estatal
45.2 Oficios de aprobacidon
45.3 Peticiones
45.3.1 CONAGUA
45.3.2 SECRETARIA DE LA HONESTIDAD Y LA BUENA GOBERNANZA
4533 SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE
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45.3.4 SECRETARIA DE ADMINISTRACION

45.3.5 AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE NAYARIT
45.3.6 Expedientes técnicos

45.3.7 Municipios

SECCION: 5S

UNIDAD DE ATENCION SOCIAL A ZONAS RURALES

SERIE SUBSERIE NOMBRE
55.1 PROAGUA
55.1.1 Integracion de expediente rural
55:1.2 Integracion de expediente urbano
55.1.3 Concertacion social
55.2.4 Contraloria social
55.2 Informe CORASE
58.3 Acta de entrega de obra
55.4 Entrega de recepcion
SECCION: 6S OBRA
SERIE SUBSERIE NOMBRE
10S8.1 PROAGUA
10S8.2 FAFEF
10S.3 Recurso Estatal
105.4 FONDEN
105.4 API
SECCION: 11S ASUNTOS RELACIONADOS SOBRE LA BUSQUEDA DE
PERSONAS
SERIE SUBSERIE NOMBRE
11s.1 Coordinacién con la Comisién Nacional y las comisiones de busqueda de
otras entidades federativas
115.1.2 Seguimiento de acciones del Programa Nacional de Busqueda
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115.1.3 Lineamientos para la capacitacion, certificacion y evaluacion del
personal, que participe en las acciones de busqueda
11S.1.4 Programas Regionales de Busqueda de Personas
11S5.1.5 Colaboracion para Informes nacionales
115.1.6 Para la expedicion de visas humanitarias
11S5.2 Denuncias o reportes de las embajadas, consulados y agregadurias
115.3 Registro Estatal de Personas Desaparecidas y No Localizadas
115.4 Coordinacién con el registro nacional
115.5 Reuniones trimestrales con autoridades y organismos estatales
115.6 Informes publicos trimestrales
115.7 Informes de analisis de contexto
11S.8 Coordinacién de acciones con autoridades
115.8.1 Con la Fiscalia de Personas Desaparecidas e instancias policiales
115.8.2 Con autoridades federales
115.8.3 Con autoridades estatales
115.8.4 Con autoridades municipales
115.9 Protocolo Homologado de Busqueda
115.10 Convenios de coordinacion, colaboracién y concertacién, o cualquier
otro instrumento juridico
11511 Seguimiento de recomendaciones, medidas cautelares, acciones
urgentes, sentencias o cualquier otra resolucién de érganos
internacionales, nacionales y estatales de derechos humanos
115.12 Mecanismos de busqueda transnacional
115.13 Seguimiento y atencién de recomendaciones del Consejo Estatal
115.13.1 Elaboracion de informes solicitados por el Consejo
115.14 Asesoria y canalizacién
115.15 Colaboracién con medios de comunicacién, organizaciones de la
sociedad civil y de la sociedad en general
115.16 Convenios con los concesionarios de radiodifusion y
telecomunicaciones
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115.17 Seguimiento y vista sobre violaciones a las leyes de la materia por parte
de los servidores publicos

115.18 Seguimiento de los gastos de ayuda

115.19 Anteproyecto de presupuesto anual de la Comisién de Blsqueda

SECCION: 125

ASUNTOS RELACIONADOS SOBRE LA INCLUSION DE
PERSONAS CON DISCAPACIDAD

125.1 Sesiones del Consejo Estatal
125141 Registro de actas, convocatorias y acuerdos
125.2 Planes y programas sobre la materia
125.2.1 Recomendaciones que procedan en caso de incumplimiento
125.2.2 Registro de avances y resultados
128.3 Acuerdos de coordinacion con la federacion, los particulares y los
municipios a favor de las personas con discapacidad
125.4 Convenios, acuerdos de colaboracion y demas instrumentos que se
celebren en beneficio de las personas con discapacidad
125.5 Propuestas de modificacion, reformas y adiciones del marco juridico en
materia de discapacidad
125.6 Eventos y foros de discusion y andlisis
125.7 Informe anual de actividades
12S8.7.1 Para el Consejo Estatal
125.7.2 Para el Titular del Ejecutivo
125.8 Comisiones internas para la debida inclusién de las personas con
discapacidad
125.9 Tramite de eventos y participaciones del consejo estatal de inclusion y
personas con discapacidad en el ambito general
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DOCUMENTOS DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA (DCAI)

NO.

DESCRIPCION

VIGENCIA

Minutarios y listados de correspondencia entregada y recibida

1 ANO

[ ]

Vales de préstamo de expedientes

1 ANO

w

Comunicados diversos y copias para conocimiento que no
requieran llevar a cabo una gestion

1 ANO

Copias simples de expedientes originales

Invitaciones y felicitaciones

Designaciones para representar al Ejecutivo en eventos

Ejemplares multiples de ediciones, reprografias o acumulacion de
copias y fotocopias que sirven de control y apoyo informativo.

Bitacoras vehiculares (préestamo de vehiculos)

W N oo~

solicitudes de servicios generales (copias)

Documentos de sesiones de cuando las unidades administrativas
acudieron como invitados

1 ANO
1 ANO
1 ANO
1 ANO
1 ANO
1 ANO \

Tarjetas informativas simples

1 ANO ;
1 ANO
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VALIDACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
2023, DE LA COMISION ESTATAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
DEL ESTADO DE NAYARIT.

INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDICIPLINARIO DE LA
COMISION ESTATAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL ESTADO? NAYARIT

ING. EULALIO ORTIZ GOMEZ
DIRECTOR GENERAL Y PRESIDENTE DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVOS DE LA COMISION ESTATAL DE AG{JA POTABLE Y ALCANTARILLADO
DEL ESTADO DE
Fd
C. LUCIA ZAVALA TORRES _L.C.[RAMON VAZQUEZ
TITULAR DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS Y VILLAGRAN

SECRETARIA TECNICA DEL GRUPO TITULA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Y VOEAL DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
Al IVOS DE LA COMISION ESTATAL DE AGUA
OTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE

ZEN
i

INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE LA COMISION
ESTATAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
ESTADO DE NAYARIT

COMISION ESTATAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLAD
Avenida insurgentes No, 1060 Oriente Colonia Centro. C.P 63000
Tepic, Nayarit
3112135218
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NDRA LIZBETH CUEVAS

MARTINEZ
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
JURIDICOS Y VOCAL DEL GRUPO INTERDICIPLINARIO
DE ARCHIVOS DE LA COMISION ESTATAL DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE
NAYARIT

LIC-ALEJ.

VOCAL DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVOS DE LA COMISION ESTATAL DE AGUA

POTABLE Y ALCANTARIL O(DEL ESTADO DE
»

%%
44‘; DO LEWV ALVAREZ

K DIRECCION BE§

NAYARIT

ING. FRANCISCO JAVIER GARCIA

SANTANA
TITULAR DE LA DIRECCION DE OPERACION Y VOCAL
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE
LA COMISION ESTATAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE NAYARIT

LIC. INOCENCIO MICHEL NUNEZ

PLASCENCIA
TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO Y
VOCAL DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL
ARCHIVOS DE LA COMISION ESTATAL DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE
__ NAYARIT

VALDEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
VOCAL DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVOS DE LA COMISION ESTATAL DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE
NAYARIT

TITULAR DE LA DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA Y VOCAL DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE LA
COMISION ESTATAL DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE NAYARIT

COMISION ESTATAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLAD
Avenida Insurgentes No. 1060 Oriente Colonia Centro. C.P 63000

Tepic, Nayarit.
3112135218
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FORMATO

ﬁ Q‘\NN§N%Q\ WWMWPMWWMWMWUM. DE SERIE SUSTANTIVA

Ejemplo de un cédigo de clasificacion unico de
expedientes: Consolidacion y apoyo a organismos

Ao de cierre del
Fondo Seccion Serie Subserie expediente

L TTT M\ /

CEAPA/ 1S. 1.1/ 001 /(1.1 /2023

Unidad

Numero econémico o administrativa

consecutivo del
expediente



FORMATO
' B oAl sz SERIE COMUN

Ejemplo de un codigo de clasificacion unico de
expedientes: ASUNTOS JURIDICOS

Ano de cierre del
Fondo Seccion Serie Subserie expediente

| L oL /

CEAPA/1C.3.1/001/ 2023

Unidad

Numero economico o administrativa

consecutivo del
expediente



