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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2021 

FONDO : COMISION DE AGUA Y SANEAMEINTO DE COSCOMATEPEC 

SECCIONES COMUNES 

CODIGO NOMBRE  

1C Legislación 

3C Programación, Organización y Presupuestación 

4C Recursos Humanos 

5C Recursos Financieros 

6C Recursos Materiales y Obra Pública 

10C Control de Auditoría de Actividades Públicas 

11C Planeación, Información, Evaluación y Políticas 

12C Transparencia y Acceso a la Información 

13C Archivo y Gestión Documental 
 

SECCIONES SUSTANTIVAS 

CODIGO NOMBRE  

1S Gobierno y política interna 

2S Administración y servicios de agua 

3S Control y mantenimiento de servicios de agua 

4S Promoción y cultura del agua 
 

SECCIONES 
1C 

 LEGISLACION 

SERIE SUBSERIE NOMBRE  

   
1 C.7  Reglamentos 

1C.8  Acuerdos generales 
 

SECCIONES 
3C 

 PROGRAMACION, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACION 

SERIE SUBSERIE NOMBRE  

3 C.7  Programa Operativo anual 
3 C.11  Integración y dictamen de manuales de organización 

3 C.12 
 Integración y dictamen de manuales, normas y 

lineamientos de procesos y procedimientos. 

3C.18  Programas y proyectos en materia de presupuestación 
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SECCIONES 
4C 

 RECURSOS HUMANOS  

SERIE SUBSERIE NOMBRE  

4C.3  Expediente único de personal 

 4 C.3.1 Expedientes  de los trabajadores , BASE 

 4 C.3.2 Expedientes  de los trabajadores, CONFIANZA 

4C.5  Nomina de pago de personal 

4C.10  Descuentos 

 4C.10.1 Impuestos  I.S.R. Sueldos 

 4C.10.2 Impuestos I.S.R. Renta 

 4C10.3 Impuestos I.S.R. honorarios 

 4C10.4 Impuesto 3 % nomina 

4C.16  Control de prestaciones en materia económica 
 

SECCIONES 
5C 

 RECURSOS FINANCIEROS   

SERIE SUBSERIE NOMBRE  

5C.1  Disposiciones en materia de recursos financieros y 
contabilidad gubernamental 

5C.24  Estados Financieros  

5C.28  Pago de derechos  

   
 

 

SECCIONES 
6C 

 RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA   

SERIE SUBSERIE NOMBRE  

6C.4  Programa anual de Adquisiciones 

6C.6  Control de contratos 

6C.15  Arrendamientos 

6C.17  Inventario físico y control  de bienes muebles  

6C.19   Almacenamiento, control y distribución de bienes muebles 
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SECCIONES 
10C 

 CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS   

SERIE SUBSERIE NOMBRE  

10 C.3  Auditorías  

10 C.15  Entrega recepción de administración o encargo 

   

   

 

SECCIONES 
11 C 

 PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION,  Y POLITICAS  

SERIE SUBSERIE NOMBRE  

11C.16  Informe  de Labores 

   
 

SECCIONES 
12C 

 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION 

SERIE SUBSERIE NOMBRE  

12 C.5  Comité de Transparencia 

12C.6  Solicitudes de acceso a la información 

12C.7  Portal de transparencia 

12C.10  Sistema de Datos personales 

12 C.11   Instituto Veracruzano de Acceso a la Información (Informes) 

12 C.12  Seguimiento  Recurso de revisión 

 

 

SECCIONES 
13C 

 ARCHIVO  Y GESTION DOCUMENTAL 

SERIE SUBSERIE NOMBRE  

13C.1  Disposición en la Materia 

13C.3  Capacitación y Asesorías archivísticas 

13C.4  Gestión y control de bajas documentales 

 13C.4.1 Baja Documental 

 13C.4.2 Proceso de valoración Documental 

13C.5  Grupo interdisciplinario de archivos 

13C.6  Instrumentos de control y consulta archivística  

13C.7  Préstamo, búsqueda y consulta de expedientes  
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13C.8  Programa Anual de Desarrollo Archivístico 

13C.9  Sistema Institucional de Archivos 

13C.10  Transferencias documentales 
 

SECCIONES 
1 S 

 GOBIERNO Y POLITICA INTERNA 

SERIE SUBSERIE NOMBRE  

1S.1  Altas, bajas y cambios  en los contratos de los usuarios en los 
sectores 

   
 

 

SECCIONES 
2 S 

 ADMINSITRACION Y SERVICIOS DE AGUA 

SERIE SUBSERIE NOMBRE  

2S.1  Relaciones de Ingresos Diaria y mensual con sus  recibos  de 
cobranza 

2S.2  Contratos por los servicios de Agua potable y Drenaje 

2 S.3  Reportes de Usuarios 

2 S.4  Formas Valoras 
2S.5  Procedimiento económico coactivo 
2 S.6  Relación de Lecturas por el servicio de agua que consume el 

usuario 

2S.7  Informes  de facturación 
   

 

 

SECCIONES 
3 S 

 CONTROL Y MANTENIMIENTO DE SERVICIOS DE AGUA  

SERIE SUBSERIE NOMBRE  

3 S.1  Informes de Monitoreo de Cloro Mensual 

3 S.2  Bitácora de mantenimiento a la Captación del manantial  
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SECCIONES 
4 S 

 PROMOCION Y CULTURA DEL AGUA  

SERIE SUBSERIE NOMBRE  

4 S.1  Informes de platicas 

4S.2  Gestión de Materiales 
 

   

   
 


