[image: ]



[image: ]INSTRUCTIVO DE LLENADO CARÁTULA 







COMISIÓN DEL AGUA DEL ESTADO DE  VERACRUZ

DIRECCIÓN GENERAL


OFICINA OPERADORA DE ______

4C-RECURSOS HUMANOS

1 – NOMINAS

.2 –CAEV

[bookmark: _Hlk168414613]CAEV/DG/581/4C1.2/01/2021


NÓMINA DE LA PRIMERA QUINCENA DEL MES DE ENERO

EJERCICIO 2021

FOJAS ÚTILES: 47

VALORES DOCUMENTALES
A



F/C




PLAZOS DE CONSERVACIÓN (EN AÑOS)
AT: 4 AÑOS
TOTAL: 7 AÑOS

AC: 3 AÑOS



TÉCNICAS DE SELECCIÓN

E


                         
LEGAJO II-V

4C1.2/ 01/2021





FONDO: COMISIÓN DEL AGUA DEL ESTADO DE VERACRUZ 
EJEMPLO

UNIDAD ADMINSTRATIVA: SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

UNIDAD PRODUCTORA: RECURSOS HUMANOS  

SECCIÓN: 4C-RECURSOS HUMANOS 
                         SERIE:  1
                         SUBSERIE: .2 – NOMINAS CAEV

SERIE COMPLETA: CAEV/SA/RH/4C1.2/01/2021

DESCRIPCÓN DEL EXPEDIENTE: NÓMINAS CAEV DE LA PROMERA QUNCENA DE ENERO

FECHAS EXTREMAS: 2021- 2021              FOJAS ÚTILES: 51

VALORES DOCUMENTALES

F/C

           A



  
PLAZOS DE CONSERVACIÓN (EN AÑOS)
AT: 4 AÑOS
TOTAL: 7 AÑOS

AC: 3 AÑOS



TÉCNICAS DE SELECCIÓN
E


TOMO O LEGAJO I-V

Código del Expediente: (se compone desde la sección hasta el ejercicio) 
4C1.2/01/2021
image1.png
@

2656 _cuadernillo 3 formatos icc: X

C A Noesseguro | 187.174.252.244/caev/Archivo/Normatividad/2656_cuadernillo%203%20formatos%20icca.pdf

Aplicaciones

YouTube

Q Maps

Gmail

Nombre

(Qué debe anotarse

Membrete

Membrete, imagen o disefio institucional del
sujeto obligado

Fondo

Nombre del sujeto 0bligado

Unidad Administrativa:

Nombre de la Direccion General o su
equivalente.

Area productora

Nombre del &rea intema de 1 Direcoion que
produce el expediente o carpeta,

Seccién

Cdigo y nombre de la seccion documental de
acuerdo al Catélogo de Disposicion Documental
(cADIDO)

Serie

Cbdigo y nombre e I serie documental de
acuerdo al CADIDO.

Codigo del expediente”

Codigo Clasificador que identiica el expedients
0 carpeta dentro de Is estructura del archivo.
Este codigo debe incluir, al menos, el fondo,
seceion y serie

Contenido 0 asunto del
expediente

Asunto o temageneral del expediente o carpeta

Fechas extremas

Afo de apertura y cierre del expediente o
carpeta.

Fojes Gtiles

€1 namero total de fols Gtles al cerre el
expediente o carpeta. [ontes de foliar se
recomienda realizar un expurqo)

Valores documentales

Marcar con X, segin sea el caso, el valor de los
documentos que integran el expediente o
carpeta Apegarse al CADIDO.

Plazos de conservacién

‘Anotar arios de conservacion del expediente o
carpeta en el Archivo de Trémite y en el Archivo
de Concentracion Apegarse al CADIDO.

Técnicas de seleccion

Indicar con X el destino final del expediente o
carpeta. Apegarse al CADIDO.
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