SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FONDO FOPEog | SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
SUBFONDO | CAEV COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE
VERACRUZ
SECCION DG DIRECCION GENERAL
CLAVE CLAVE DE
DE LA NOMBRE DE LA SERIE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE EREE DESSEIL':E'ON DEES
SERIE SUBSERIE
o1 CONTROL DE GESTION o SECRETARIA TECNICA CONTIENE EL TOTAL DE LA

02

UNIDAD JURIDICA

03 UNIDAD DE CULTURA DEL
AGUA Y PARTICIPACION
CIUDADANA

04 UNIDAD DE PLANEACION

05 UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION

06 SUBDIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA

07 DEPARTAMENTO DE ENLACE
REGIONAL

08 DEPARTAMENTO DE
CONSTRUCCION

09 DEPARTAMENTO DE

ESTUDIOS Y PROYECTOS

10

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y COSTOS

n

SUBDIRECCION DE OPERACION
Y MANTENIMIENTO

INFORMACION QUE SE GENERA
EN LA DEPENDENCIA (UNIDADES,
SUBDIRECCIONES,
DEPARTAMENTOS Y OFICINAS
OPERADORAS).




SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL

CLAVE CLAVE DE
DE LA NOMBRE DE LA SERIE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE B DESSEL':E'ON L8 b
SERIE SUBSERIE
12 DEPARTAMENTO TECNICO
DE OPERACION
13 DEPARTAMENTO DE
CALIDAD Y
ADMINISTRACION DEL AGUA
14 SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
15 DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
16 DEPARTAMENTO DE
FINANZAS
17 OFICINAS OPERADORAS
SECCION DG DIRECCION GENERAL
SUBSECCION | ST SECRETARIA TECNICA
CLAVE CLAVE DE
DE LA NOMBRE DE LA SERIE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE EREE DESSERILTE'ON DEES
SERIE SUBSERIE
o1 SESIONES DEL CONSEJO DE | o CUADERNILLOS PREPARAR LA INFORMACION Y LA
ADMINISTRACION 02 ACTAS ORGANIZACION DE LAS
03 SEGUIMIENTO DE ACUERDOS | REUNIONES DEL CONSEJO DE

ADMINISTRACION.

02

ATENCION CIUDADANA

o1

INFORMES

02

ATENCION CIUDADANA

REGISTRO, ATENCION Y
SEGUIMIENTO DE LAS QUEJAS Y/O
SOLICITUDES DE GRUPOS

ORGANIZADOS QUE TENGAN QUE
VER CON LOS TRAMITES Y GESTION
PARA LOS SERVICIOS DE AGUA,
DRENAJE Y/O SANEAMIENTO.




SECCION

DG DIRECCION GENERAL

SUBSECCION | U]

UNIDAD JURIDICA

SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL

CLAVE CLAVE DE
DE LA NOMBRE DE LA SERIE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE B DESEEILTE'ON DB b
SERIE SUBSERIE
o1 DISPOSICIONES LEGALES o1 GACETA OFICIAL CONTIENE LAS DISPOSICIONES
02 DIARIO OFICIAL JURIDICAS Y ADMINISTRATIVAS
03 LEYES QUE RESULTEN APLICABLES EN
04 REGLAMENTOS LOS TRAMITES Y ASUNTOS DE LA
COMISION.
02 CONTRATOS o1 OBRA ELABORAR Y/O REVISAR EN EL
02 ADQUISICIONES AMBITO DE SU COMPETENCIA
03 ARRENDAMIENTO LOS CONTRATOS Y CONVENIOS
04 SERVICIOS RELACIONADOS | QUE CELEBRA LA CAEV.
CON LAS MISMAS
03 JUICIOS o1 MERCANTIL CONTESTAR DEMANDAS, RENDIR
02 CONTENCIOSO INFORMES, DENUNCIAR,
03 LABORALES QUERELLARSE, ALLANARSE,
04 PENALES DESISTIRSE, INTERPONER
05 CIVILES RECURSOS, DESAHOGAR
06 FISCALES PRUEBAS, ETC., QUE SE DERIVEN
07 RECISIONES DE UN JUICIO EN QUE SEAN
PARTE, HASTA SU CONCLUSION.
04 ASESORIAS JURIDICAS A LAS | o OFICINAS CENTRALES ASESORAR Y DAR SEGUIMIENTO A

AREAS

02

OFICINAS OPERADORAS

LOS TRAMITES DE ASUNTOS
INTERNOS Y EXTERNOS QUE SEAN
COMPETENCIA DE LA UNIDAD.




SECCION

DG DIRECCION GENERAL

SUBSECCION | UP UNIDAD DE PLANEACION

SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL

CLAVE
DE LA
SERIE

NOMBRE DE LA SERIE

CLAVE DE
LA
SUBSERIE

NOMBRE DE LA SUBSERIE

BREVE DESCRIPCION DE LA
SERIE

o1

INFORMACION BASICA PARA
ANUARIO

01

ORGANISMOS DE AGUA

02

ANUARIO ESTADISTICO

CONTIENE LA ELABORACION E
IMPLEMENTACION  DE  LOS
PLANES, PROGRAMAS,
PRESUPUESTOS, ASi COMO EL
REGISTRO Y CONTROL DE
ESTADISTICAS DE LOS
INDICADORES DE GESTION DE
LAS ACTIVIDADES QUE
DESARROLLA LA CAEV.

02

ANTEPROYECTO DE POA DE
OBRA

01

ANTEPROYECTO

02

INFORMES MENSUALES

03

INFORME ANUAL

CONTIENE LA PLANEACION Y
PROGRAMAS DE LAS OBRAS DE
INFRAESTRUCTURA  PARA  LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO,
SANEAMIENTO Y PROTECCION A
CENTROS DE POBLACION.

o3

INFORME DE GOBIERNO

RECOPILAR E INTEGRAR LA
DOCUMENTACION, PARA LOS
INFORMES PARCIALES O FINALES.




eé'ﬁ o SEDESOL
adelante gchII{;EIARIA DE DESARROLLO
SECCION DG DIRECCION GENERAL
SUBSECCION | UCA UNIDAD DE CULTURA DEL AGUA
CLAVE CLAVE DE
DE LA NOMBRE DE LA SERIE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE EREE DESSEIL':E'ON DEES
SERIE SUBSERIE
o1 PROGRAMA DE CULTURA DEL | o1 ESPACIOS DE CULTURA DEL | DOCUMENTOS QUE CONTIENEN
AGUA AGUA LINEAMIENTOS  PARA LA
02 APOYOS A MUNICIPIOS U PRODUCCION DE MATERIALES
ORGANISMOS IMPRESOS Y AUDIOVISUALES,
PARAMUNICIPALES. DONDE SE PROMUEVE LA
PARTICIPACION A
DEPENDENCIAS OFICIALES Y
03 ESTADISTICA PUBLICO EN GENERAL  PARA
REALIZAR  EXPOSICIONES Y
EVENTOS RELACIONADOS A LOS
PROGRAMAS DE CULTURA DEL
AGUA.
SECCION DG DIRECCION GENERAL
SUBSECCION | UAI UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
CLAVE CLAVE DE
DE LA NOMBRE DE LA SERIE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE EREL DESEERIL'I’E'ON DE LS
SERIE SUBSERIE
o1 SOLICITUDES DE ACCESO A | o1 SOLICITUDES CONTIENE LA ATENCION Y
LA INFORMACION 02 REPORTES SEMESTRALES SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES

DE INFORMACION QUE REALIZA EL
PUBLICO EN GENERAL A ESTA
COMISION, A TRAVES DE DIVERSOS
MEDIOS.




GOBIERNO 5": ,
DEL ESTADO 281

¥ DEVERACRUZ /<4 adelante

SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL

CLAVE
DE LA
SERIE

NOMBRE DE LA SERIE

CLAVE DE
LA
SUBSERIE

NOMBRE DE LA SUBSERIE

BREVE DESCRIPCION DE LA
SERIE

02

RECURSOS DE REVISION

CONTIENE LA CONTESTACION Y
SEGUIMIENTO A LOS RECURSOS
DE REVISION INTERPUESTOS POR
EL  SOLICITANTE A  ESTA
COMISION.

o3

COMITE DE INFORMACION
DE ACCESO RESTRINGIDO

o1

ACTAS Y ACUERDOS

SON LAS ACTAS Y ACUERDOS
QUE SE TOMAN DENTRO DE LAS
SESIONES DEL COMITE.

04

IVAI

01

EXPEDIENTE IVAI

CONJUNTO DE DOCUMENTOS
DONDE SE DA ATENCION A LAS
PETICIONES DE LOS USUARIOS Y
OBLIGACIONES POR PARTE DE
LOS SUJETOS OBLIGADOS AL
IVAI.

05

PORTAL

o1

OFICIOS DE LA
INFORMACION DEL PORTAL

INFORMACION RECABADA O
SOLICITADA A LAS DIVERSAS
AREAS DE LA COMISION O LOS
ORGANISMOS OPERADORES,
PARA SUBIRLA AL PORTAL DE LA
PAGINA WEB DE LA COMISION.




SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL

SECCION DG DIRECCION GENERAL
SUBSECCION | DER DEPARTAMENTO DE ENLACE REGIONAL
CLAVE CLAVE DE
DE LA NOMBRE DE LA SERIE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE EREE DESSERIL':E'ON DEES
SERIE SUBSERIE
o1 VALIDACION DE PROYECTOS | o1 MUNICIPIOS CONTIENE SOLICITUDES, OFICIOS
MUNICIPALES 02 PROYECTOS EN MEDIO CON LOS QUE LAS AUTORIDADES
ELECTRONICO MUNICIPALES PRESENTAN SUS
PROYECTOS PARA REVISION DE
003 ESTADISTICA CARACTER TECNICO Y EN SU
CASO LA VALIDACION DE LOS
PROYECTOS DE LAS OBRAS.
SECCION S| SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
SUBSECCION
CLAVE CLAVE DE
DE LA NOMBRE DE LA SERIE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE EBE DESEEILTE'ON DB b
SERIE SUBSERIE
o1 AUDITORIAS TECNICAS o1 ASF VIGILAR LA ATENCION Y
02 SFP SEGUIMIENTO DE LOS
03 ORFIS DOCUMENTOS QUE INTEGRAN
04 C.G.E. LA SOLVENTACION Y
05 Cl SEGUIMIENTO DE LAS
OBSERVACIONES DE LOS ENTES
FISCALIZADORES A LAS OBRAS Y
ACCIONES, ASi COMO ACTAS DE
INICIO, CIERRE DE AUDITORIA Y
CORRESPONDENCIA.




SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL

CLAVE CLAVE DE
DE LA NOMBRE DE LA SERIE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE B DESgERIL':E'ON L8 b
SERIE SUBSERIE
02 CONVENIOS DE EJECUCION | o1 APAZU SON LOS CONVENIOS SUSCRITOS
02 PROSSAPYS ENTRE LA FEDERACION, ESTADOS
03 PIBAI Y  MUNICIPIOS, PARA LA
o4 FOCONCUR EJECUCION DE  OBRAS Y
ACCIONES EN SUS DIFERENTES
PROGRAMAS.
03 INFORMES DE AVANCES DE | o1 INFORMES VIGILAR LOS DOCUMENTOS DE
OBRAS CARACTER FINANCIERO, LEGAL Y
TECNICOS DE LAS OBRAS.
04 REUNIONES DE CORESE o1 CNA CORESE INTEGRAR LA DOCUMENTACION
02 CDI CORESE DONDE SE VE EL PROCESO DE
EJECUCION Y EL CIERRE
ADMINISTRATIVO DE LAS OBRAS
Y /O ACCIONES.
SECCION SI SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
SUBSECCION | DC DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION
CLAVE CLAVE DE
DE LA NOMBRE DE LA SERIE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE EBE DESgERIL':E'ON L8 b
SERIE SUBSERIE
o1 EXPEDIENTE UNITARIO DE o1 CONTRATO VIGILAR LA CORRECTA
OBRA 02 CATALOGO INTEGRACION DE LA
03 RECEPCION DE ACTAS DE DOCUMENTACION QUE LA LEY
ENTREGA-RECEPCION DE OPYSRM INDICA DEBERA
04 PLANOS DE OBRATERMINADA | CONTENER CADA EXPEDIENTE

05

FINIQUITO

UNITARIO DE OBRA.




Géj,e o SEDESOL
adelante ggccll{:IARlA DE DESARROLLO
CLAVE CLAVE DE
DE LA NOMBRE DE LA SERIE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE B DESSERIL'I)E'ON L8 b
SERIE SUBSERIE
02 EXPEDIENTE UNITARIO DE o1 CONTRATO VIGILAR LA CORRECTA
LOS PROYECTOS 02 CATALOGO INTEGRACION DE LA
03 CALCULO DE MEMORIAS DOCUMENTACION ORIGINAL
04 PLANOS QUE LA LEY DE OPYSRM INDICA
05 ACTAS DE ENTREGA DEBERAN CONTENER LOS
RECEPCION EXPEDIENTES UNITARIOS DE LOS
06 FINIQUITO PROYECTOS.
03 CUENTAS POR LIQUIDAR CONTIENE DOCUMENTOS QUE
SON DE ARCHIVO Y TRAMITE, LOS
CUALES ACREDITAN EL EJERCICIO
PRESUPUESTAL DE LAS OBRAS Y
/O ACCIONES.
SECCION Sl SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
SUBSECCION | DEP DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
CLAVE CLAVE DE
DE LA NOMBRE DE LA SERIE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE EREE DESSERIL'I’E'ON DEES
SERIE SUBSERIE

o1

ESTUDIOS Y PROYECTOS DE
AGUA POTABLE

o1

PROYECTOS DE AGUA
POTABLE

SON DOCUMENTOS QUE SE
INTEGRAN A LOS EXPEDIENTES DE
LOS PROYECTOS DE AGUA QUE
REALIZA PERSONAL PROPIO DE LA
CAEV, O QUE SON REVISADOS
TECNICAMENTE.




o
ey - DL
j pEveracruz /¥ odalante SRR PEARROO
CLAVE CLAVE DE
DE LA NOMBRE DE LA SERIE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE BREVE DESCS:EILI:EION DE LA
SERIE SUBSERIE
02 ESTUDIOS Y PROYECTOS DE o1 PROYECTO DE DRENAJE SON DOCUMENTOS QUE DAN
DRENAJE SANITARIO Y SANITARIO Y PLUVIAL SEGUIMIENTO A LA
PLUVIAL ELABORACION, Y/O REVISION DE
LOS PROYECTOS DE DRENAJE
SANITARIO Y PLUVIAL.
o3 ESTUDIOS Y PROYECTOS DE 01 PROYECTOS DE SON DOCUMENTOS QUE DAN
SANEAMIENTO SANEAMIENTO PARA SEGUIMIENTO A LOS PROYECTOS
ORGANISMOS OPERADORES | DE SANEAMIENTO QUE ELABORA
LA CAEV CON PERSONAL PROPIO
EN SU CASO, SEAN REVISADOS.
04 ESTUDIOS Y PROYECTOS DE o1 PROYECTOS DE PLANTAS SON DOCUMENTOS QUE DAN
POTABILIZACION POTABILIZADORAS SEGUIMIENTO A LOS PROYECTOS
DE POTABILIZACION QUE
ELABORA LA CAEV CON
PERSONAL PROPIO, PARA QUE
EN SU CASO, SEAN REVISADOS.
SECCION N SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
SUBSECCION | DLC DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y COSTOS
CLAVE CLAVE DE
DE LA NOMBRE DE LA SERIE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE BREVE DESSERIIJ;EION DE LA
SERIE SUBSERIE

o1

LICITACIONES DE OBRA
PUBLICAS CAEV

o1

ACTAS

02

OFICIOS DE INVITACION

CONTIENE LAS ACTAS QUE LLEVA
A CABO EL SUBCOMITE DE
OBRAS, ASI COMO OFICIOS DE
INVITACION.

10



Clyor
DELESTADO eé'ﬁ ~ SEDESOL
§ DE VERACRUZ adelante o AR GEARROLIO
CLAVE CLAVE DE
DE LA NOMBRE DE LA SERIE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE B DESEEILTE'ON L8 b
SERIE SUBSERIE
02 LICITACIONES DE SERVICIOS | o1 ACTAS CONTIENE LAS ACTAS QUE LLEVA
Y ENAJENACION DE BIENES 02 OFICIOS DE INVITACION A CABO EL SUBCOMITE DE
MUEBLES DE LA CAEV ADQUISICIONES, SERVICIOS Y
ENAJENACION DE BIENES
MUEBLES, ASi COMO OFICIOS DE
INVITACION.
SECCION SOM SUBDIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
SUBSECCION | DTO DEPARTAMENTO TECNICO DE OPERACION
CLAVE CLAVE DE
DE LA NOMBRE DE LA SERIE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE B DESEEILTE'ON L8 b
SERIE SUBSERIE
o1 NORMATIVIDAD Y ASESORIA | o1 OFICINAS OPERADORAS CONTIENE PLANOS, RESUMEN DE

EN CUANTIFICACI()N,DE LA
INFRAESTRUCTURA HIDRO-
SANITARIA

LA INFRAESTRUCTURA, LOS
COSTOS DE LOS MISMOS.

11



SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL

SECCION SOM SUBDIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
SUBSECCION | DCAA DEPARTAMENTO DE CALIDAD Y
ADMINISTRACION DEL AGUA
CLAVE CLAVE DE
DE LA NOMBRE DE LA SERIE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE B DESSEIL':E'ON L8 b
SERIE SUBSERIE

o1

CONTROL DE CALIDAD DEL

01

ORGANISMOS OPERADORES

VERIFICAR QUE LOS USUARIOS DE

AGUA 02 MUNICIPIOS LAS AGUAS ESTATALES Y SUS
03 PARTICULARES BIENES PUBLICOS INHERENTES
CUMPLAN LAS NORMAS
OFICIALES MEXICANAS Y DEMAS
DISPOSICIONES JURIDICAS
APLICABLES.
02 AUTORIZACION DE o1 MUNICIPIOS VIGILAR Y DAR SEGUIMIENTO A
FACTIBILIDADES DE AGUA 02 PARTICULARES LAS SOLICITUDES QUE LOS
Y/O DRENAJE Y AGUAS 03 OTRAS DEPENDENCIAS MUNICIPIOS o LOS

ESTATALES

PARTICULARES REALIZAN ANTE LA
COMISION PARA°-  DAR EL
SERVICIO DE CONEXION.

12



GOBIERNO 66" ,
DEL ESTADO 281

¥ DEVERACRUZ /<4 adelante

SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL

SECCION SA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SUBSECCION
CLAVE CLAVE DE
DE LA NOMBRE DE LA SERIE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE Atz DESSEL':E'ON DI5 LA
SERIE SUBSERIE
o1 DESARROLLO o1 REGLAMENTO INTERIOR SON INSTRUMENTOS DE
ORGANIZACIONAL 02 MANUAL DE ORGANIZACION | CARACTER LEGAL
03 MANUAL DE | ADMINISTRATIVO QUE APOYAN
PROCEDIMIENTOS EL FUNCIONAMIENTO DE LA
04 GUIA CONTABILIZADORA INSTITUCION; CONCENTRAN
05 MANUAL DE SERVICIO AL | INFORMACION AMPLIA Y
PUBLICO DETALLADA A CERCA DE SU
06 LINEAMIENTOS GENERALES | QUEHACER, BASES JURIDICAS DE
DEL CONTROL DE ALMACEN LAS ATRIBUCIONES, ESTRUCTURA
o7 MANUAL DE | ORGANICA, OBJETIVOS,
PROCEDIMIENTOS DE | POLITICAS, ETC.
INVENTARIOS DE  BIENES
MUEBLES
08 MANUAL DE POLITICAS Y
LINEAMIENTOS PARA
CONTROL DE INVENTARIOS.
09 REGLAMENTO  PARA LA
OPERACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LA
UAI.

13



. GOBIERNO 9‘,' ,
B DELESTADO 281

4 DE VERACRUZ (o’ adelante

SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL

CLAVE CLAVE DE
DE LA NOMBRE DE LA SERIE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE EERE DES(S:ERIL':E'ON plEle
SERIE SUBSERIE
10 MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTO,
SERVICIOS, Y ENAJENACION
DE BIENES MUEBLES.
7 MANUAL DE VIATICOS.
12 MANUAL DE OPERACION Y
FUNCIONAMIENTO
COMISION  MIXTA  CAEV-
SIDETAV DEL CATALOGO
GENERAL DE PUESTOS.
13 MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONAMIENTO DEL
SUBCOMITE DE  OBRAS
PUBLICAS
02 AUDITORIAS FINANCIERAS o1 ORFIS VIGILAR Y DAR SEGUIMIENTO A
DE LA CUENTA PUBLICA 02 CGE LA DOCUMENTACION Y DE
03 0IC ATENCION DE AUDITORIAS,
04 CAEV SOLVENTACIONES,
CORRESPONDENCIA, ETC., CON
LOS ENTES FISCALIZADORES.
03 ACTAS DE ENTREGA- o1 OFICINAS CENTRALES COORDINAR LA INTEGRACION DE LA

RECEPCION

02

OFICINAS OPERADORAS

DOCUMENTACION QUE ACREDITA
LA GESTION, AL HACER UNA

ENTREGA DE LAS OFICINAS
CENTRALES Y OFICINAS
OPERADORAS.

14



o
ey - DL
# pEveracruz /¥ sdalante SRR PEARROO
CLAVE CLAVE DE
DE LA NOMBRE DE LA SERIE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE BREVE DESCS:EILI:EION DE LA
SERIE SUBSERIE

04 ACTAS DE ENTREGA A o1 ENTREGADAS COORDINAR LA INTEGRACION

MUNICIPIOS 02 RECIBIDAS DE LA INFORMACION QUE
ACREDITA LA GESTION Y EL
ESTADO QUE ESTE TIENE AL
MOMENTO DE HACER UNA
ENTREGA DE LAS OFICINAS
OPERADORAS A LOS MUNICIPIOS
DEL ESTADO.

05 DISPOSICIONES EN MATERIA CONTIENE TODA LA RELACION
DE TECNOLOGIA DE LA DE LAS DISPOSICIONES
INFORMACION JURIDICAS, ADMINISTRATIVAS Y

DE CONTROL INTERNO, QUE SE
APLICAN EN ESTA OFICINA.
06 DESARROLLO DE SISTEMAS Y CONTIENE TODA LA
GOBIERNO ELECTRONICO INFORMACION QUE SE GENERA
CON EL DESARROLLO DE
PROGRAMAS DE LA COMISION Y
LAS CLAVES Y PROGRAMAS DEL
GOBIERNO.
o7 INFRAESTRUCTURA Y TRAMITE DE ASUNTOS INTERNOS

SOPORTE TECNICO.

Y EXTERNOS COMPETENCIA DE
LA OFICINA.

15



SECCION

SA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

SUBSECCION | DA

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL

CLAVE
DE LA
SERIE

NOMBRE DE LA SERIE

CLAVE DE
LA
SUBSERIE

NOMBRE DE LA SUBSERIE

BREVE DESCRIPCION DE LA
SERIE

o1

COMPROBACION DE GASTOS
INDIRECTOS O DE
PROGRAMAS

01

INDIRECTOS

01-02

GASTOS DE PROGRAMAS

REALIZAR LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA
PARA LA ADQUISICION
ARRENDAMIENTO Y SUMINISTRO
DE BIENES Y/O SERVICIOS, LA
CONTRATACION DE  OBRA
PUBLICA, ASi COMO LA
DOCUMENTACION  PARA  SU
PAGO, DEBIENDO OBSERVAR LAS
DISPOSICIONES LEGALES
EXISTENTES.

02

DISPOSICIONES LEGALES EN
MATERIA DE RECURSOS
HUMANOS

01

LEYES

02

REGLAMENTOS

CONTIENE TODA LA RELACION
DE LAS DISPOSICIONES
JURIDICAS, ADMINISTRATIVAS Y
DE CONTROL INTERNO, QUE SE
APLICAN EN ESTA OFICINA.

03

NOMINAS

o1

SEFIPLAN

02

CAEV

03

CAMBIOS A LA NOMINA

VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE
LAS NORMAS RELATIVAS AL PAGO
DE INCIDENCIAS DE ALTAS, BAJAS
Y MODIFICACIONES A LAS
PERCEPCIONES SALARIALES DEL
PERSONAL DE OFICINAS
CENTRALES.

16



eép o SEDESOL
 elante
CLAVE CLAVE DE
DE LA NOMBRE DE LA SERIE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE B DESgEIL':E'ON L8 b
SERIE SUBSERIE
04 ADMINISTRACION DE o1 CONTROL DE ASISTENCIA VIGILAR LAS NORMAS, POLITICAS
PERSONAL 02 EXPEDIENTE DE PERSONAL | Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA
DE PUNTUALIDAD, ASISTENCIA,
SANCIONES, ESTIMULOS,
REMUNERACIONES,
PRESTACIONES Y CAPACITACION
DEL PERSONAL DE LA COMISION
Y DE LAS OFICINAS OPERADORAS.
05 PAGO DE SEGURIDAD o1 INFONAVIT/IMSS/RCV SON CALCULOS, DECLARACIONES
SOCIAL 02 ISSSTE QUE EN MATERIA IMPOSITIVA Y
o3 o DE PRESTACIONES SOCIALES, QUE
DETERMINA LA  LEGISLACION
04 RIESGO DE TRABAJO APLICABLE Y TRAMITE DEL PAGO.
06 PAGO DE IMPUESTOS o1 CONTRIBUCIONES CONTIENE LOS CALCULOS Y
FEDERALES DECLARACIONES ~ QUE  EN
02 CONTRIBUCIONES ESTATALES | MATERIA  IMPOSITIVA DE
RETENCIONES, IVA, 2% SOBRE
NOMINA;  IMPUESTOS,  QUE
DETERMINA LA  LEGISLACION
APLICABLE Y TRAMITE DEL PAGO.
o7 DISPOSICIONES EN MATERIA | o1 LEYES CONTIENE TODA [A RELACION
DE RECURSOS MATERIALES Y | 02 REGLAMENTOS DE LAS DISPOSICIONES

SERVICIOS GENERALES

JURIDICAS, ADMINISTRATIVAS Y
DE CONTROL INTERNO, QUE SE
APLICAN EN ESTA OFICINA.

17



GOBIERNO 66" ,
DEL ESTADO 281

¥ DEVERACRUZ /<4 adelante

SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL

CLAVE
DE LA
SERIE

NOMBRE DE LA SERIE

CLAVE DE
LA
SUBSERIE

NOMBRE DE LA SUBSERIE

BREVE DESCRIPCION DE LA
SERIE

08

ALMACEN

01

ENTRADAS

02

SALIDAS

DOCUMENTOS QUE ACTUALIZAN
Y APLICAN LAS NORMAS,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL REGISTRO, ALMACEN,
RESGUARDO, DESPACHO Y
COSTEO DE LOS MATERIALES,
EQUIPOS Y HERRAMIENTAS Y
DEMAS QUE SE REQUIERAN PARA
SU ALMACENAMIENTO.

09

ORDENES DE PAGO

01

ADQUISICIONES

02

SERVICIOS Y REPARACIONES

SON DOCUMENTOS QUE SE
ELABORAN PARA SOLICITAR UN
SERVICIO Y HACER SU PAGO.

10

CONTRATO DE LICITACIONES

Y/O ADQUISICIONES

01

BIENES

02

SERVICIOS

VIGILA LA CORRECTA
INTEGRACION DE LOS
DOCUMENTOS  QUE  DEBE
CONTENER LOS EXPEDIENTES Y
BASES DE CONCURSO, PARA LA
CELEBRACION DE LAS
LICITACIONES DE
ADQUISICIONES DE  BIENES,
SERVICIOS Y REPARACION DE LOS
BIENES DE LA COMISION.

n

INVENTARIOS

o1

ALMACEN

02

BIENES MUEBLES

o3

BIENES INMUEBLES

04

RESGUARDO

05

MOVIMIENTOS

VIGILA LA ELABORACION DE LOS
INVENTARIOS DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES QUE
CUMPLAN CON LAS NORMAS,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

18



SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL

CLAVE CLAVE DE
DE LA NOMBRE DE LA SERIE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE B DESgEIL':E'ON L8 b
SERIE SUBSERIE
06 CIERRE DE EJERCICIO SE RELACIONAN LOS BIENES,
07 CONTRATOS DE COMODATO | MUEBLES, INMUEBLES,
08 ACTAS ADMINISTRATIVAS DE | RESGUARDOS Y ALMACEN.
BIENES.

12 EQUIPO DE TRANSPORTE o1 OFICINAS CENTRALES VIGILA LA CORRECTA
02 OFICINAS OPERADORAS INTEGRACION DE LOS
03 ESTADISTICA EXPEDIENTES QUE CONTIENEN LA
DOCUMENTACION ORIGINAL DE
CADA UNO DE LOS VEHiCULOS
EXISTENTES CON RESGUARDO A
LAS OFICINAS CENTRALES Y

OPERADORAS.
13 MANTENIMIENTO DE o1 OFICINAS CENTRALES SON DOCUMENTOS DONDE
VEHiCULOS 02 OFICINAS OPERADORAS ACREDITA EL MANTENIMIENTO
PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
CONTROL DE GASTOS, DE CADA
UNO DE LOS VEHICULOS
EXISTENTES CON RESGUARDO A
LAS OFICINAS CENTRALES Y

OPERADORAS.
14 SUPERVISION A VIGILAR EL  CUMPLIMIENTO

ORGANISMOS

OPORTUNO DE LAS
OBLIGACIONES FISCALES Y
LABORALES DE LA COMISION Y
OFICINAS OPERADORAS.
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Gé,e o SEDESOL
adelante ggccll{:IARIA DE DESARROLLO
SECCION SA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SUBSECCION | DF DEPARTAMENTO DE FINANZAS
CLAVE CLAVE DE
DE LA NOMBRE DE LA SERIE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE ELEVE DESEERI"'I?ON LiE ke
SERIE SUBSERIE
o1 DISPOSICIONES EN MATERIA | o1 LEYES Y CODIGOS FIJAR LAS NORMAS, POLITICAS Y
DE RECURSOS FINANCIEROS | o2 REGLAMENTOS PROCEDIMIENTOS  PARA  EL
REGISTRO, CONTROL Y
EVALUACION DE LOS INGRESOS
QUE SE RECAUDAN POR LOS
SERVICIOS QUE PRESTA LA
COMISION Y OFICINAS
OPERADORAS.
02 ESTADOS FINANCIEROS o1 OFICINAS CENTRALES COORDINA LA INTEGRACION DE
02 OFICINAS CMAPS LOS REGISTROS CONTABLES
03 OFICINAS OPERADORAS AMPARADO EN POLIZAS Y SU
CAEV DOCUMENTACION SOPORTE
COMO FACTURAS, RECIBOS, ETC.-
03 POLIZAS o1 OFICINAS CENTRALES COORDINA LA INTEGRACION DE
REPORTE MENSUAL DOCUMENTOS CON REGISTROS
CONTABLES AMPARADA CON
FACTURAS, RECIBOS, ORDENES
DE PAGO, ETC.
04 CORTES DE CAJA DE LOS o1 OFICINAS OPERADORAS COORDINA LA INTEGRACION DE LAS

ORGANISMOS

REPORTE MENSUAL

POLIZAS CON DOCUMENTOS Y
REGISTROS CONTABLES AMPARADA
CON FACTURAS, RECIBOS, ORDENES
DE PAGO, ETC.
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Géf,e o SEDESOL
~delante
CLAVE CLAVE DE
DE LA NOMBRE DE LA SERIE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE ELEVE DESEERL':EGN LiE ke
SERIE SUBSERIE
05 PRESUPUESTO AUTORIZADO | o1 REPORTES PRESUPUESTALES | SON DOCUMENTOS QUE
02 PRESUPUESTO AUTORIZADO | CONTIENE LA AUTORIZACION DE
LOS PRESUPUESTOS
AUTORIZADOS A EJERCER POR
CAEV Y LA ORGANIZACION DEL
RECURSO PROVENIENTE DE LA
FEDERACION, ESTADO Y PROPIO.
06 OFICIOS DE AUTORIZACION | o1 OFICINAS CENTRALES | OFICIOS DE AUTORIZACION PARA
DE INVERSION DE OBRAS Y REPORTE MENSUAL EL REGISTRO Y CONTROL DE LAS
ACCIONES OBRAS DE INFRAESTRUCTURA
EJECUTADAS POR LA CAEV
PROVENIENTES DE LA
FEDERACION.
o7 MINISTRACION DE o1 OFICINAS OPERADORAS DOCUMENTO QUE CONTIENE
RECURSOS CMAS, REPORTE MENSUAL REGISTRO Y CONTROL DEL
02 OFICINAS OPERADORAS GASTO QUE REALIZAN LOS
CMAS REPORTE MENSUAL ORGANISMOS OPERADORES DE
ACUERDO A SU PROGRAMA DE
ACCIONES.
08 POLIZAS DE FIANZAS o1 OFICINAS CENTRALES DOCUMENTO QUE SE DERIVA DE

LOS PROCESOS LICITATORIOS A
LAS ADQUISICIONES, OBRAS Y/O
ADQUISICIONES, QUE REALIZA LA
CAEV.
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SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL

CLAVE
DE LA
SERIE

NOMBRE DE LA SERIE

CLAVE DE
LA
SUBSERIE

NOMBRE DE LA SUBSERIE

BREVE DESCRIPCION DE LA
SERIE

09

REPOSICION DE CAJA

o1

OFICINAS CENTRALES

ESTOS DOCUMENTOS AMPARAN
LA COMPROBACION DE LOS
GASTOS MENORES Y A
COMPROBAR, DEL FONDO
REVOLVENTE MEDIANTE
FACTURAS, OFICIOS ,ETC.

10

DEUDORES Y ACREEDORES

o1

OFICINAS CENTRALES

DOCUMENTOS QUE LLEVA EL
CONTROL Y REGISTRO DE LOS
PAGOS EFECTUADOS Y ACREDITA
LA ACCION DE PAGO-COBRO
SEGUN CORRESPONDA.

n

INGRESOS

01

OFICINAS CENTRALES

02

OPERADORAS

03

RURALES

SON REGISTROS DE LOS
INGRESOS PROVENIENTES DE LOS
SERVICIOS QUE REALIZA CAEV.

12

PROVEEDORES

o1

OFICINAS CENTRALES

REGISTRA Y CONTROLA LA
DOCUMENTACION PARA PAGO
DE FACTURAS Y RECIBOS POR
SERVICIOS E INSUMOS QUE
REQUIERE LA CAEV PARA EL
DESEMPENO DE Sus
ACTIVIDADES PROPIAS.

13

CONCILIACION BANCARIA

o1

OFICINA CENTRALY
ORGANISMOS

LLEVAR EL REGISTRO Y CONTROL
AUTORIZADO DE LOS INGRESOS,
EGRESOS DIARIOS PARA
CONOCER CON EXACTITUD LAS
DISPOSICIONES DE LA COMISION
Y OFICINAS OPERADORAS.
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2 GOBIERNO PTe
d DELESTADO %
4 DEVERACRUZ adelante

SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL

CLAVE CLAVE DE
DE LA NOMBRE DE LA SERIE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE BREVE DES(S:ER:{II)EIéN 2iala
SERIE SUBSERIE
14 REPORTE DE FACTURACION o1 OPERADORAS CMAPS INFOR/MACION RELATIVA AL
02 RURALES PADRON DE USUARIOS QUE SIRVE
DE BASE PARA EMITIR LA
FACTURACION MENSUAL
15 TARIFAS SON DOCUMENTOS Y GACETAS

CON LA AUTORIZACION DE LAS
TARIFAS VIGENTES
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