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FONDO:
Comisién de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Quintana Roo.

Secciones y Series: Las que se indican a continuacion.

El presente Instrumento de Control y Consulta integra la estructura documental de la
Comision de Agua Potable y Alcantarillado; mismo que actualmente se encuentra
propuesto por 10 Secciones Comunes y 4 Secciones Sustantivas; asimismo, 120 Series
Comunes y 17 Series Sustantivas.

Codigo SECCION |
2C Asuntos Juridicos |
SERIES
2C1 Disposiciones juridicas en la materia
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia
legal
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias
2C.8 Juicios contra la Entidad
2C.9 Juicios de la Entidad
2C.10 Amparos
2C.11 Recursos administrativos
2C.17 Delitos y faltas
2C.19 Certificacién de documentos

SECCION
Programacion, Organizacion y
Presupuestacion
SERIES
3CA1 Disposiciones en materia de programacion
3C.2 Programas y proyectos en materia de
programacion

3C.3 Procesos de programacién
3C4 Programa anual de inversiones
3C.7 Programas operativos anuales
3C.19 Anadlisis financiero y presupuestal
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Cédigo SECCION |
4C Recursos Humanos |
SERIES |
4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos
4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos
humanos
4C.3 Expediente Unico de personal
4C4 Registro y control de puestos y plazas
4C.5 Némina de pago de personal
4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal
4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y
licencias, incapacidades, etc.)
4C.9 Control disciplinario
4C.10 Descuentos
4C.11 Estimulos y recompensas
4C.12 Evaluaciones y promociones
4C.13 Productividad en el trabajo
4C.14 Evaluacién del desempefio de servidores de
mando
4C.15 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado
4C.16 Control de prestaciones en materia econémica

(FONAC, Sistema de ahorro para el retiro,
seguros, etc.)

4C.19 Becas

4C.20 Relaciones laborales (comisiones mixtas,
sindicato nacional de  trabajadores al servicio
del Estado, condiciones laborales)

4C.21 Servicios sociales, culturales y de seguridad e
higiene en el trabajo

4C.22 Capacitacién continua y desarrollo profesional
del personal de areas administrativas

4C.23 Servicio social de areas administrativas

4C.27 Coordinacion laboral con organismos
descentralizados y paraestatales

4C.28 Servicio profesional de carrera
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SECCION

Recursos Financieros

SERIES

5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros

5C.2 Cuentas bancarias

5C.3 Estado del ejercicio del presupuesto

5C.4 Integracion programatica y presupuestal de
egresos

5C.5 Integracion de la estimacion del presupuestal
ingreso de la CAPA del ejercicio que
corresponda

5C.6 Contabilidad y apoyo a Organismos
Operadores
Dictamen de auditoria
Impuesto al Valor Agregado

5C.7 Armonizacion Contable.
Pdlizas
Estados financieros y conciliaciones bancarias.
Informe de cuenta publica

5C.8 Contabilidad y Consolidacion.
Conciliaciones bancarias.
Declaraciones de impuestos

5C.9 Empréstitos

5C.10 Control de cheques

SECCION

Recursos materiales y de obra publica

SERIES

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales,
obra publica, conservacion y mantenimiento

6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos
materiales, obra publica, conservacion y
mantenimiento

6C.3 Licitaciones.
4C.3.1. Expedientes unitarios de obra publica
(Coordinacién de Construccion)

6C.4 Adquisiciones

6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones,
derivados de contratos

6C.6 Seguros y fianzas

6C.7 Suspension, rescision, terminacion de obra
publica

6C.8 Bitacoras de obra publica

6C.9 Calidad en materia de obras

6C.10 Precios unitarios en obra publica y servicios

6C.11 Asesoria técnica en materia de obra publica

6C.12 Conservacion 'y  mantenimiento de la
infraestructura fisica (operacion?)

6C.13 Registro de proveedores y contratistas

6C.14 Arrendamientos
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6C.15 Disposiciones de activo fijo
6C.16 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.17 Inventario fisico y control de bienes inmuebles
6C.18 Almacenamiento, control y distribucion de bienes
muebles
6C.19 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y
almacenes
6C.20 Control de calidad de bienes e insumos
6C.21 Control y seguimiento de obras y remodelaciones
6C.22 Comités y subcomités de adquisiciones,
arrendamientos y servicios
6C.23 Comité de enajenacion de bienes muebles e
inmuebles
6C.24 Comité de obra publica

Cadigo

7C

SECCION

Servicios generales
SERIES

7CA1 Disposiciones en materia de servicios generales

7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios
generales

7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial,
etcétera)

7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras

7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia

7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y
fumigacion

7C.7 Servicios de transportacion

7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y
radiolocalizacién

7C.9 Servicios postal

7C.10 Servicios de mensajeria

7C.11 Mantenimiento y conservacién de bienes muebles

7C.12 Mantenimiento 'y conservacion de bienes
inmuebles

7C.14 Vales de combustible

7C.15 Seguro de bienes patrimoniales

7C.16 Impuestos y derechos
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SECCION

Tecnologias y servicios de la informacion
SERIES

Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

Disposiciones en materia de informatica
8C.7.1. Expediente técnico de la instalacion

Desarrollo informatico
8C.9.1. Inventario de sistemas
8C.9.2. Inventario de bases de datos

Seguridad informatica
8C.10.1. Licencias de antivirus
8C.10.2. Equipos de seguridad FIREWALL

Desarrollo de Sistemas

8C.11.1. Manual de procedimientos para el desarrollo
de sistemas

8C.11.2. Graficas de Gantt de control de proyectos de
sistemas realizados a la CAPA.

8C.11.3. Documentacion técnica de entrega de
proyectos 02de sistemas

8C.13

Control y desarrollo del parque informatico
8C.13.1. Requerimiento del cuarto de
comunicaciones

8C.16

Administracion y servicios de archivo

8C.17

Administracion y servicios de correspondencia
8C.17.1. Servicio de correo electronico

8C.21

Instrumentos de control y consulta

SECCION

Comunicacion social
SERIES

9C.2 Programa Anual en materia de comunicacion social.
9C.4 Material multimedia.

9C.5 Campanas

9C.6 Difusion de las acciones que realiza la CAPA.

9C.7 Boletines diversos.

SECCION

Planeacion, informacion, evaluacion y politicas

SERIES

11CA1 Disposiciones en materia de planeacién

11C.2 Disposiciones en materia de informacion vy
evaluacion

11C.3 Disposiciones en materia de politicas

11C.4 Programas y proyectos en materia de informacioén y
evaluacion

11C.5 Programas y proyectos en materia de politicas

11C.6 Planes nacionales

11C.8 Programas de accién

11C.9 Sistemas de informacion estadistica de la
dependencia

11C.10 Sistema nacional de informacion estadistica
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11C.12 Captacion, produccioén y difusion de la informacion
estadistica

11C.14 Grupo interinstitucional de informacion (comités)

11C.18 Informe de gobierno

11C.19 Indicadores

SECCION
Transparencia y acceso a la informacion publica
SERIES

12.C1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion
y proteccién de datos personales.

12.C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la
informacion y proteccion de datos personales.

12.C.5 Comité de transparencia.

12.C.6 Solicitudes de acceso a la informacion y de
derechos ARCO.

12.C.7 Actualizacion y publicacion de la informacion
obligatoria.

12.C.8 indices de clasificacion de informacion reservada

12.C.11 Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales.

Secciones y Series Sustantivas.

SECCION
Gobierno
SERIES
1S.1 Consejo Directivo
1S.2 Consejo Técnico Consultivo
SECCION
Administracion de los servicios de Agua
SERIES
281 Programas y Proyectos en materia de administracion del agua
28.2 Tramites y servicios administrativos en materia de agua
28.3 Actos de control de vigilancia en materia de uso del agua
2S.4 Atencion a conflictos y denuncias en materia de agua
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SECCION
Administracion de la Infraestructura de agua potable, drenaje y

saneamiento
SERIES

3S8.1 Programas y Proyectos en materia de agua potable, drenaje y
saneamiento

3S8.2 Asesoria y asistencia técnica en materia de agua potable, redes
de alcantarillado y tratamiento de aguas residuales

38.3 Construccion y operacion de Infraestructura de agua potable,

drenaje y saneamiento

SECCION

Cultura del Agua
SERIES

481 Expediente unitario cultura hidrica

4S.2 Programa E005. Capacitacion ambiental y desarrollo
sustentable en relacion a las acciones de cultura del agua

48.3 Cultura del agua y ambiental

4S.4 Sensibilizacién

48.5 Efemérides ambientales

4S.6 Divulgacién de cultura del agua

48.7 SIPOT (Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia)

4S.8 Disefio de material de apoyo y/o didactico para la sensibilizacion

del cuidado del agua en el Estado de Quintana Roo
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