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Presentación

La Guía de Archivo Documental describe de manera general la documentación contenida en los

expedientes de las series y subseries documentales establecidas en el CGCA. Este instrumento

apoya a toda persona a conocer el contenido de los expedientes a fin de facilitar su derecho de

acceso a la información.

En la Guía se muestran cuatro columnas: en la primera y segunda se anota el código de

clasificación de la serie y subserie, en la siguiente se anota el nombre de éstas, conforme está

establecido en el CGCA. La última columna, muestra la descripción de la documentación que

conforman a cada serie y subserie.



II. GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

FUNCIONES COMUNES

FONDO: COMAPA

SECCION: 1CGG GERENCIA GENERAL
SERIE SUBSERIE NOMBRE DESCRIPCION

1CGG001 OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS

1CGG002 PETICIONES

SECCION: 1CST GERENCIA ADMINISTRATIVA
SERIE SUBSERIE NOMBRE DESCRIPCION

1CGA001 OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS

1CGA002 LICITACIONES /  ADQUISICIONES / OBRA PUBLICA

1CGA003 CONTROLES DE ALMACEN

SECCION: 1CPN PLANEACION Y NORMATIVIDAD
SERIE SUBSERIE NOMBRE DESCRIPCION

1CPN001 OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS

1CPN002 INDICADORES VARIOS

1CPN003 MANUALES, REGLAMENTOS, ESTATUTOS INTERNOS

1CPN004 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

SECCION: 1CSC SISTEMAS Y COMUNICACIONES
SERIE SUBSERIE NOMBRE DESCRIPCION

1CSC001 OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS

1CSC002 SISTEMAS Y SOFTWARE



SECCION: 1CCJ COORDINACION JURIDICA
SERIE SUBSERIE NOMBRE DESCRIPCION

1CCJ001 OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS

1CCJ002 EXPEDIENTES DE DERECHOS HUMANOS

1CCJ003 JUICIOS VARIOS

1CCJ004 DEMANDAS PROFECO

1CCJ005 CONCILIACION Y ARBITRAJE

SECCION: 1CJUT JEFATURA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
SERIE SUBSERIE NOMBRE DESCRIPCION

1CJUT001    
SOLICITUDES DE INFORMACIÒN Y RESPUESTAS PNT 

INFORMES TRIMESTRALES AL ITAIT

1CJUT002 OFICIOS, CORREOS ENVIADOS Y RECIBIDOS 

1CJUT003 RECURSOS DE REVISIÒN TRANSPARENCIA ITAIT 

1CJUT004 INFORME ANUAL DE LA UNIDAD

1CJUT005
NORMATIVAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÒN PUBLICA 

1CJUT006 CRITERIOS DE INTERPRETACION VIGENTES DEL INAI

1CJUT007 ACTAS DE COMITÉ INTERNO DE TRANSPARENCIA

SECCION: 1COIC COMISARIO ORGANO INTERNO DE CONTROL
SERIE SUBSERIE NOMBRE DESCRIPCION

1COIC001 OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS RECOMENDACIONES Y/O SOLICITUDES A LAS DIFERENTES AREAS 

1COIC002 DECLARACIONES PATRIMONIALES

1COIC002.1 INICIAL

1COIC002.2 ANUAL

1COIC002.3 CONCLUSION

1COIC003 ACTAS ADMINISTRATIVAS  Y PROCEDIMIENTOS

1COIC004 ACTOS  DE ENTREGA – RECEPCION

1COIC005 ANLISIS DEL INFORME TRIMESTRAL FINANCIERO

1COIC006 SUPERVISIONES Y REVISIONES



SECCION: 2CCRH COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
SERIE SUBSERIE NOMBRE DESCRIPCION

2CCRH001 OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS

2CCRH002 EXPEDIENTES DEL PERSONAL

2CCRH003 EXPEDIENTE SOBRE INCIDENCIAS LABORALES

2CCRH004 DESCUENTOS CON CARGO VIA NOMINA

2CCRH005 ESTIMULOS AL PERSONAL

2CCRH006 CALCULO Y SOPORTE DE PAGO HORAS EXTRAS/ALIMENTOS

2CCRH007 CALCULO Y TRANSFERENCIA NOMINA CATORCENAL

SECCION: 2CCRM COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES
SERIE SUBSERIE NOMBRE DESCRIPCION

2CCRM001 OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS

2CCRM002 REQUISICIONES Y ORDENES DE COMPRAS/ NORMATIVAS

2CCRM003 COTIZACIONES SEGÚN LEGISLACION APLICABLE

2CCRM004 EXPEDIENTE DE LICITACIONES-CONCURSOS-ADJUDICACION

SECCION: 2CCSG COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES
SERIE SUBSERIE NOMBRE DESCRIPCION

2CCSG001 OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS

2CCSG002 ORDENES DE TRANSPORTE/SOPORTE DOCUMENTAL

2CCSG003 ORDENES DE SERVICIOS GENERALES/RESGUARDOS MUEBLES

2CCSG004 BITACORA Y CONTROL DE COMBUSTIBLE/ASIGNACION

2CCSG005 RESGUARDOS Y BITACORAS DE MANTENIMIENTO VEHICULAR



SECCION: 3CGF GERENCIA FINANCIERA
SERIE SUBSERIE NOMBRE DESCRIPCION

3CGF001 OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS

3CGF002 ESTADOS FINANCIEROS CONAC

3CGF003 INFORMES FINANCIEROS AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

3CGF004 COBRANZA COMERCIAL

3CGF005 INVENTARIOS DE ALMACEN

3CGF006 FONDOS FIJOS / CAJA CHICA / RESPONSIVAS

3CGF007 CUENTA PUBLICA DEL EJERCICIO



SECCION: 4SGT GERENCIA TECNICA
SERIE SUBSERIE NOMBRE DESCRIPCION

4SGT001 EXPEDIENTES UNITARIOS DE OBRAS PUBLICAS

4SGT002 CALCULO DE ESTIMACIONES/EVIDENCIAS EN CAMPO

4SGT003
PROGRAMAS DE OBRAS/ORDENES DE TRABAJO 

AQUATEL SEGUIMIENTO

SECCION: 5SGC GERENCIA COMERCIAL
SERIE SUBSERIE NOMBRE DESCRIPCION

6SGC001 OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS

6SGC002
CONTRATOS, REPORTES ANOMALIAS E 

INSPECCIONES, ACLARACIONES DE SERVICIOS

6SGC003 ATENCION A USUARIOS DEL SERVICIO 

SECCION: 6SGP GERENCIA DE PLANEACION
SERIE SUBSERIE NOMBRE DESCRIPCION

6SGP001 OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS

6SGP002 REPORTES DE INDICADORES

6SGP003 CAPACITACIONES AL PERSONAL

FUNCIONES SUSTANTIVAS


