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Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Comisién de Agua
Potable y Alcantarillado.

La Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, publicada en el Periddico Oficial del
Estado el 13 de julio de 2023, Articulo 4, Fraccion XIX, define al Cuadro General de
Clasificacién Archivistica como el “Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado”. La estructura
del Cuadro debe atender los conceptos basicos de Fondo, Seccion, Serie y Subseries
que establece un principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas
agrupaciones documentales que conforman el acervo de la CAPA.

Objetivo:

Dar el cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de organizacién y control
de archivos administrativos a través de la elaboracion, validacion e implementacion de
los instrumentos técnicos de control y consulta archivistica, que contribuyan con la
adecuada y oportuna organizacién, conservacion y localizacion de los documentos y
expedientes de conformidad con la naturaleza del archivo y las necesidades de esta
Entidad.

Determinantes de oficina: Clave de las Unidades Administrativas Generales gue
integran la CAPA, mismas a las que se asignd un numero.

No. Clave Unidad Administrativa
1. DG Direccion General.
- & SP Secretaria Particular.
3. ST Secretaria Tecnica.
4. IOC Organo Interno de Control.
- SDG Subdireccion General.
6. CP Coordinacion de Planeacion.
7. CO Coordinacién de Operacion.
8. CcC Coordinacioén de Construccion.
9. CAFA Coordinacion Administrativa y Financiera.
10. CCMR Coordinaciéon Comercial.
14, cJ Coordinacion Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.
12. CPCC Coordinacion de Participacién Ciudadana y Comunicacion.
13, DRAEF Direccion de Recuperacion de Adeudos y Ejecucion Fiscal.
14. Delegaciones:
DBJ/IM 1. Benito Juarez e Isla Mujeres.
DPC 2. Solidaridad.
15. Organismos Operadores:
OPB 1. Othoén P. Blanco.
BAC 2. Bacalar.
JMM 3. José Maria Morelos.
FCP 4. Felipe Carrillo Puerto.
TUL 5. Tulum.
Egz 6. Cozumel.
7. Lézaro Cardenas. .
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El cuadro general de clasificacion archivistica es el instrumento técnico que describe la
estructura jerarquica y funcional documental de un archivo, con base a las atribuciones
y funciones de la unidad productora de la informacion, en la que describe un principio
de diferenciacion vy estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que
conforman e! acervo de un ente publico, de esta manera los documentos se rednen en
agrupaciones naturales llamadas fondo, seccion, serie, subserie y expediente.

Estructura documental

Fondo CAPA

Seccioén Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de la
Entidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie Conjunto de expedientes intercalados por una funcién o un mismo
asunto.

Subseries | Expediente que forma parte de una serie, identificada de forma separada
en relacion con la division de la serie.

Expediente | Conjunto de documentos ordenados de acuerdo a un método
determinado.

Cdédigo de Clasificacion:

El cédigo de clasificacion archivistica permite sustituir el nombre de la categoria de
agrupamiento para fines de abreviatura o identificacion, también informa sobre la
ubicacion dentro de la estructura de la Entidad, utilizandose una codificacion que forma
parte del cuadro de clasificacion, empleando siglas para los niveles de fondo, seccién y
numeros para los niveles de series y subseries.

Asimismo, la utilizaciéon de la clave de clasificacion archivistica permlte conocer la
permanencia de los documentos y expedientes a una determinada serie, de acuerdo con
el cuadro de clasificacion como se indica a continuacion:

Nivel Codigo Descripcion 3
Fondo CAPA Comisién de Agua Potable y
Alcantarillado .
Area Administrativa | CAPA/CC Coordinacién de Construccion ,
Seccién CAPA/CC/5S Corresponde a las funciones ‘
sustantivas y/o comunes. \
Serie CAPA/CC/5S5/5S.1 Cédigo establecido en el >\
cuadro general de clasificacion \
Subserie CAPA/CC/55/58.1/58.1.1 Cédigo establecido en el
cuadro general de clasificacién
Expediente CAPA/CC/55/551/5S8.1.1/001 Numero consecutivo  del
expediente \!
Ao CAPA/CC/5S8/581/5S.1.1/001/2024 | Afo del expediente \\I
Secciones y Series: Las que se indican a continuacion. Q /L

El presente Instrumento de Control y Consulta integra la estructura documental de la
Comisién de Agua Potable y Alcantarillado; mismo que actualmente se encuentra
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propuesto por Secciones Comunes, Secciones Sustantivas, Series Comunes, Series
Sustantivas y subseries.

Secciones, Series y Subseries Comunes.

SECCION

Legislacion
SERIES
Reglamento

SECCION

Asuntos Juridicos
SERIES

Disposiciones Juridicas en la Materia
2C.2 Actuaciones y Representaciones en Materia Legal
2C.3 Asistencia, Consulta y Asesorias
2C.4 Juicios contra la Entidad
2C.5 Juicios de la Entidad
2C.86 Amparos
2C7 Recursos Administrativos
2C.8 Deiitos y Faitas
2C.9 Certificacién de Documentos

SECCION
Programacion, Organizacion y Presupuestacion
SERIES

Integracion Programética y Presupuestal de Egresos

SECCION
Recursos Humanos

SERIES

4C.1 Expediente Unico de Personal
4C.2 Registro y Control de Puestos y Plazas
4C.3 Nomina de Pago de Personal
4C.4 Reclutamiento y Seleccién de Personal [
4C.5 Descuentos \
4C.6 Apoyo Escolar \
4C.7 Capacitaciéon Continua y Desarrollo Profesional del Personal
de Areas Administrativas
4C.8 Servicio Social de Areas Administrativas
4C.9 Servicio Profesionai de Carrera I\
4C.10 Entrega-Recepcion (Actas) \\ '

5C.A1

SECCION
Recursos Financieros
SERIES

Cuentas Bancarias

5C.2

Estado del Ejercicio del Presupuesto o
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SECCION
Recursos Financieros
SERIES

Integracién de la Estimacion del Presupuestal ingreso de la
CAPA del Ejercicio que Corresponda

5C.4 Impuesto al Valor Agregado

5C.5 Armonizacién Contable.

5C.5.1 Pdlizas
5C.5.2 Estados Financieros y Conciliaciones Bancarias.
5C.5.3 Informe de Cuenta Publica

5C.6 Declaraciones de Impuestos

SECCION
Recursos materiales

SERIES

Expedientes Unitarios de Adquisiciones

6C.1.1 Licitacién Publica
6C.1.2 Invitacion Restringida
6C.1.3 Adjudicacion Directa
6C.2 Expedientes Unitarios de Arrendamientos
6C.2.1 Licitacion Publica
6C.2.2 Invitacién Restringida
6C.2.3 Adjudicacion Directa
6C.3 Expedientes Unitarios de Prestacion de Servicios
6C.3.1 Licitacion Publica
6C.3.2 Invitacion Restringida
6C.3.3 Adjudicacién Directa
6C.4 Sanciones, Inconformidades y Conciliaciones, Derivados de
Contratos
6C.5 Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles
6C.5.1 Inventario de Bienes Muebles
6C.5.2 Transferencia de Bienes Muebles
6C.5.3 Bienes Muebles para Baja
6C.5.4 Alta de Bienes Muebles
6C.6 Inventario Fisico y Control de Bienes Inmuebles
6C.6.1 Inventario Fisico y Control de Bienes Inmuebles de dominio
de la Entidad
6C.6.2 Inventario Fisico y Control de Bienes Inmuebles Donadog™
6C.7 Inventario de Almacenes %
6C.7.1 Inventario de Existencias \
6C.7.2 Entradas de Aimaceén
6C.7.3 Salidas de Almaceén
6C.8 Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
6C.9 Compras Directas
6C.10 Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos vy

Servicios
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SECCION

Servicios generales
SERIES

7C.1 Combustible
7C.2 Seguro de Parque Vehicular
7C.3 Impuestos y Derechos (Empacamientos)

SECCION
Tecnologias y servicios de la informacion

SERIES
Desarrollo e Infraestructura de Telecomunicaciones

Disposiciones en Materia de Informatica
8C.3 Seguridad Informatica
8C.4 Desarrollo de Sistemas

SECCION

Comunicacion social
SERIES

Material Multimedia.

Campanas

Boletines Diversos.

SECCION

Vinculacion Institucional
SERIES

Programa de Excelencia en el Servicio Publico

10C.2 Comité de Control Interno y Desempenio Institucional
10C.2.1 Actas de Sesiones de COCQODI
10C.2.2 Evaluaciones de los Procesos
10C.2.3 Evaluaciones de Entes Fiscalizadores
10C.3 Comité de Afectacion, Baja y Destino Final de Bienes Muebles
10C.3.1 Sesiones de Comité
10C.3.2 Subastas de Bienes Muebles 4
10C.3.3 Adjudicaciones Directas de Bienes Muebles \
10C.4 Comité de Transparencia X
10C.5 Comité de Igualdad de Género %
10C.6 Sistema Institucional de Archivo A\
10C.6.1 Sesiones del Grupo Interdisciplinario \
10C.6.2 Instrumentos Archivisticos \
10C.6.3 Bajas Documentales N\
10C.6.4 Transferencias Documentales /
10C.6.5 Prestamos de Expedientes ‘
10C.7 Comit¢é de Tecnologias de la Informacion 7y
Telecomunicaciones
10C.8 Comité de Etica y Prevencion de Conflicto de Interés
10C.9 Comité de Seguridad e Higiene
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SECCION
Vinculacion Institucional
SERIES

10C.10 Unidad Interna de Proteccion Civil de nivel Institucional
10C.11 Grupo Interinstitucional de Informacion
10.C.12 Seguimiento de Acuerdos Generales
SECCION
Planeacion, informacion, evaluacion y politicas
SERIES
11CA1 Planes Nacionales
11C.2 Sistemas de Informacion Estadistica de la Entidad
11C.3 Sistema nacional de Informacion Estadistica
11C.4 Captacién, Produccién y Difusién de la Informacién Estadistica
11C.5 Indicadores
SECCION
Transparencia y acceso a la informacién publica
SERIES
12.C1 Programas y Proyectos en Materia de Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales.
12.C.2 Solicitudes de Acceso a la Informacion y de Derechos ARCO.
12.C.3 Actualizacion y Publicacién de la Informacién Obligatoria.
12.C.4 indices de Clasificacion de Informacion Reservada

Fiscalizacion

SECCION \
SERIES \

13.C.1 Fiscalizacion a la Obra Publica y Servicios relacionados con x
las Mismas. -

13.C11 Seguimiento de Auditorias a los Recursos Estatales.
13.C.1.2 Seguimiento de Auditorias a los Recursos Federales.
13.C.1.3 Seguimiento de Auditorias a los Recursos Propios.

13.C.2 Fiscalizacion en Materia Financiera
13.C.21 Seguimiento de Auditoria de la Cuenta Publica \\
13.C.2.2 Seguimiento de Auditoria de Despacho Externo

SECCION

Gobiermo
SERIES

Consejo Directivo
Consejo Técnico Consultivo

SECCION
Administracion de los servicios de Agua L/
SERIES o,

2S.1 Programas y Proyectos en Materia de Administracion del Agua
2S.11 Solicitudes de Obras y Acciones
2S.1.2 Cartera de Proyegtos He Inversion

\ B 6|8
RV X \\///

S



UINTANA
OOumus PARA
TRANSFORMAR

SECCION
Administracién de los servicios de Agua
SERIES

25.2 Tramites y Servicios Administrativos en Materia de Agua
25.2.1 Tramites y Servicios en Materia de Mejora Regulatoria
2522 Expediente de Padron de Usuarios
2823 Constancia de No Adeudo
2524 Factibilidad para Dotacion de Litros por Segundo

2S.3 Actos de Control de Vigilancia en Materia de Uso del Agua
25.3.1 Gestion y control del Consumo de Grandes Contribuyentes
28.3.2 Validacién de Notas de Crédito para la Aplicacion en los

Organismos Operadores

2S.4 Tramites de Derechos de Extraccion y Descargas Sanitarias

28.5 Convenios y Acuerdos Comerciales

256 Requerimientos de Informacion

25.7 Gestion de Recursos

2S.8 Planes de Contingencia

381

SECCION
Administracion de la Infraestructura de agua potable, drenaje

y saneamiento
SERIES

Programas y Proyectos en Materia de Agua Potable, Drenaje
y Saneamiento

3S.11 Informes Estratégicos Mensuales de Desempefo vy
Resultados Operativos ¢
38.2 Asesoria y Asistencia Técnica en Materia de Agua Potable,

Redes de Alcantarillado y Tratamiento de Aguas Residuales

4S.1

SECCION

Cultura del Agua
SERIES

Expediente Unitario Cultura Hidrica

4S.2

Programa EO005. Capacitacion Ambiental y Desarroll
Sustentable en Relacién a las Acciones de Cultura del Agua

SECCION
Equipamiento e Infraestructura en materia de obras publicas

y servicios relacionados
SERIES

5S.1 Expedientes Unitarios de Obra Publica X
5S.1.1 Licitacién Publica W/ X .
5S5.1.2 Invitacion Restringida \é<{/‘i |
5S5.1.3 Adjudicacién Directa 3 \\
58.2 Expedientes Unitarios de Servicios Relacionados con la Obr/a’ P,
Publica !
58.2.1 Licitacion Publica
58.2.2 Invitacion Restringida
58.2.3 Adjudicacién Directa L\
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58.3 Suspension, Rescision, Terminacion de Obra Publica
5S5.4 Control y Seguimiento de Obras y Remodelaciones
58.5 Comité de Obra Publica y Servicios Relacionados
5S5.6 Comité de Contraloria Social
5S.7 Programa de Mantenimiento de Infraestructura
58.8 Programa Integral de Eficiencia

SECCION

Recuperacion de Adeudos y Ejecucion Fiscal
SERIES
6S.1 Expedientes de Usuarios Morosos en Procedimiento
Administrativo de Ejecucion Fiscal

7S.1 Expediente del Estado de la Deuda Publica

7S.2 Contratos de Fideicomiso Irrevocable de Administracion y
Fuente de Pago.

7S.3 Informacion de la Evaluacion de Sistema de Alertas.

7S.4 Contratacién, Refinanciamiento o Reestructura de la Deuda
Publica .

SECCION

CONCESIONES
SERIES

8S.1 Seguimiento de la Concesion
8S.2 Bienes en Concesién




