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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA DE COMISION DE AGUA Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE
ACTOPAN, HGO.
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Estructura de codificacion

FONDO Comision de Agua y CAASA
Alcantarillado del Municipio
de Actopan, Hidalgo
GUION Separador -
NO. DE AREA Namero de Area Generadora 1*
GENERADORA correspondiente
SECCION COMUN Niimero de seccién 8C.
ISUSTANTIVA correspondiente indicando
con la letra C (comiin) y letra 88s.
S (sustantiva)
SERIE Nimero de serie 17
correspondiente

DIAGONAL Separacion /

NUMERO DE EXPEDIENTE Ordenacion que se le da a 01
los expedientes segtn sea el
caso
LEGAJO Indicarlo con nimero i
romano (en caso de ser
necesario)
GUION Separacion -
ANO DE APERTURA Indicarlo con los cuatro 2024
digitos
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Ejemplo de codificacion

Comin

Clave del area Numero del
generadora expediente

|

CAASA-03*1 (:1.9100-20214

Clave de Ia Clave de la Seccién Afo del
Dependencia y Serie
Sustantiva
Clave del area Numero del
generadora expediente

T
C SA-03*1Sl.9100-2024

l

Clave de Ia Clave de la Seccion Afo ‘dei‘
Dependencia y Serie
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SECCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS

Secciones Comunes:

Son aquellas actividades de indole general aplicables en Organizaciones, Instituciones, Entidades,
Etc. Las cuales han sido identificadas para su aplicacion con la letra “C”.

'CLAVE  SECCIONES

K | LEGISLACION
2C. ASUNTOS JURIDICOS
'3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
46| RECURSOS HUMANOS S
5C RECURSOS FINANCIEROS o
j 6C | RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
7C | SERVICIOS GENERALES
8C | TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION }
10C CONTROL Y AUDITORIAS DE ACTIVIDADES PUBLICAS

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

- 12C ' TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION




Secciones Sustantivas:

Son aquellas actividades basicas, Gnicas, inherentes a determinadas organizaciones, instituciones,
dependencias, entidades, efc., las cuales han sido identificadas para su aplicacion con la letra “S”.

'CLAVE = SECCIONES

18 ABASTO
28 COMERCIAL
| 38 OPERACION HIDRAULIQA
a8 SANEAMIENTO
58 CALIDAD DEL AGUA
6S ESTUDIOS Y PROYECTOS
78 JUNTAS DE GOBIERNO -
8s CULTURA DEL AGUA - —
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NUmeros de las areas generadoras

CLAVE/NUMERO UNIDAD ADMINISTRATIVA
1* Direccién General
2* Contraloria Intera
3 Juridico
4* Subdireccion Comercial
4.1* Departamento de Coordinacién de Notificacion
4.2* Informacion y Atencién a Usuarios
5" Oficialia de Partes
6* Subdireccion de Administracion y Finanzas
6.1* Encargado de Contratos y Recursos Materiales
6.2 Encargado de R.R.H.H.
6.3* Planeacion Financiera
7 Enlace Interinstitucional y Cultura del Agua
8* Subdireccién Técnica
8.1 Encargado de Operacién Hidraulica
8.2 Jefe de Proyectos
8.3 Supervisor de Operaciones y Coordinador de cuadrillas
g Médico
10* Informatica y Sistemas
11* Secretaria de la Junta de Gobierno
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

'CLAVE = SECCION 1S.ABASTO

SERIE
1841 | Distribucién de agua potable por medio de carro cisterna
18.2  Servicios de sondeo, desazolve y limpieza de la infraestructura
| sanitaria

'CLAVE  SECCION 2S.COMERCIAL

SERIE
28.1 | Contratacién de tomas nuevas
282 Acciones de supervisién y reconexion del servicio de agua potable |
| 2S.3 Instalacién, verificaciones, inspecciones, supervisiones y pruebas |

de aparatos medidores

1 2S.4 ; Actualizacion del padrén de usuarios
'28.5 | Facturacién -
'25.6 | Bonificaciones y ajustes ) a

CLAVE ~ SECCION 3S.OPERACION HIDRAULICA

SERIE Lo
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1 38.1 f Acciones para el suministro de agua potable a la poblacion
382 | Mantenimiento a la infraestructura electromecanica de extraccion
1383 | Reparaciéon y mantenimiento correctivo a tomas domiciliarias,

lineas de distribucién y conduccion de agua potable.

354 ! Programas y proyectos para el desarrolio de infraestructura |
 hidraulica

'CLAVE | SECCION 4S.SANEAMIENTO

SERIE

481 ! Programa de control de descargas de agua residual a sistemas de |

alcantarillado municipal

' 45.2 | Proyectos de Tratamientos de Agua Residual

'CLAVE = SECCION 5S.CALIDAD DELAGUA

SERIE

i

5S.1 Calidad del agua potable

CLAVE | SECCION 6S. ESTUDIOS Y PROYECTOS

SERIE
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- 6S.1

Elaboracion de estudios y proyectos ejecutivos de agua potable y |
alcantarillado sanitario

'CLAVE | SECCION 7S. JUNTAS DE GOBIERNO R EE
SERIE R

7841 Actas de Junta de Gobierno

 78.2 Sesiones de Junta de Gobierno

'CLAVE ~ SECCION 8S.CULTURADELAGUA T
SERIE

884 Difusion en materia de cuidado del agua o

8S.2 Diagndsticos o

- 88.3 Informes en materia de cuidado del agua :

'CLAVE | SECCION 1C. LEGISLACION o
SERIE

1C.A1 Disposiciones legales en la materia

| 1C.9 Circulares

1C.10 Instrumentos Juridicos Consensuales (convenios, bases de

colaboracion, acuerdos, eic.)




CLAVE SECCION 2C. ASUNTOS JURIDICOS
SERIES
'2C.2  Juicios de la dependencia
j 2C.10 Amparos
'CLAVE =~ SECCION  3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
' PRESUPUESTACION |
SERIES )
' 3C.7 Programas operativos anuales
3C.18 Programas y Proyectos en materia de Presupuesto
 3C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal -
'CLAVE  SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
SERIES
4C.3 Expediente tGnico de personal o
4C.4 Registro y control de presupuesto y plazas
' 4C.5 Noémina de pago de personal
acs |

Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias,

incapacidades, etc.)

=
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Control de prestaciones en- materia econémica (SAR, Seguros,
etc.)

' 4C.20 @ Relaciones laborales (Comisiones mixtas, Sindicato de;
trabajadores al servicio del Estado, condiciones laborales)

1 4C.22 | . Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de
areas administrativas

' 4C.23 _ Servicio social de areas administrativas

'4C.26 = Expedicion de constancias y credenciales

'CLAVE @ SECCION 5C. RECURSOS FINANCIEROS

SERIE
'5C.3 | Gastos o egresos por partida presupuestal
- 5C.4 Ingresos
| 5C.17 | Registro y control de pdlizas de ingresos
- 5C.18 Registro y control de pdlizas de egresos
'5C.19 | Pdlizas de diario “
' 5C.22 Control de cheques - B
5C.23 Conciliaciones
1 5C.24 Estados financieros D

5C.25 Aucxiliares de cuentas
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Estado del ejercicio de presupuesto

'5C.28 | Pago de derechos

'CLAVE =~ SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

| SERIES
6C.4 l Adquisiciones
6C.6 Contratos
6C.15 — Arrendamientos
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.1 8___; Inventario fisico y control de insumos S
' 6C.23 Comités y Subcomités de adquisiciones, arrendamientos y |
| | servicios
' 6C.24 | Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles

'CLAVE | SECCION 7C SERVICIOS GENERALES

SERIES

'7C.3 | Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)

'7CA3 | Control de parque vehicular
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THRVREEMELE  aies de combustible

'CLAVE | SECCION 8 C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA
INFORMACION

i SERIES

8C.17 Administracion y servicios de correspondencia

8C.21 Instrumentos de consulta y control de archivos

'CLAVE =~ SECCION 10 C. CONTROL Y AUDITORIAS DE ACTIVIDADES |
PUBLICAS

r SERIES

10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria -

' 10C.2 %*Programas y proyectos en materia de control y auditoria

1 10C.3 Auditoria

10C5 | Revisiones de rubros especificos

10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas

: 10C.14 Declaraciones patrimoniales
Actas entrega-recepcion b

10C.15 |
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SECCION 11 C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION |
Y POLITICAS |

SERIES
11C.14 Informes mensuales y anuales de labores
' 11C.18 Indicadores de desempefio, calidad y productividad
1119 | Normas para la evaluacién
'11C.20 | Modelos de organizacion
CLAVE | SECCION 12 C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
| ~ INFORMACION |
SERIES
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién
12C.7 Portal de transparencia “j

Interno de CAASA Encargado dgl OIC de CAASA

Aprobé

L.D. YuryefLopez Islas
Directora Géperal de CAASA



