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PRESENTACION e

Acorde con lo que mandata la normativa general y estatal en materia de archivos y de transparencia y acceso a la informacion publica, respecto a
poner a disposicion de la ciudadania la informacion publica que se resguarda en los archivos de las entidades publicas y contar con instrumentos
de control y consulta actualizados y disponibles para conocer su contenido; el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Atlacomulco, crea y pone a disposicién su Guia Simple de Archivos con informacién
correspondiente al afio 2021 y 2022, con lo cual se da cumplimiento a lo sefialado en los articulos 14 de la Ley General de Archivos y de la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, 70 fraccién XLV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y 92 fraccién XLIX de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

La Guia Simple de Archivos constituye el instrumento de descripcidn archivistica al interior del ODAPASA, que contiene el registro de las series
documentales existentes en los archivos de las unidades administrativas que integran la estructura de la propia del organismo, conforme al Cuadro
General de Clasificacién Archivistica de esta Dependencia.

En este contexto, la Guia Simple de Archivos contribuye a homogeneizar en el ODAPASA las actividades relacionadas con la descripcidn archivistica,
con el propdsito de facilitar la consulta y el acceso a la informacidn contenida en los documentos de archivo, favoreciendo con ello la transparencia
y la rendicion de cuentas, asi como el cumplimiento del mandato constitucional relacionado con el derecho ciudadano de acceso a la informacidn
publica.

Para la conformacion de la Guia Simple de Archivos, cada unidad administrativa realizé el registro de las series documentales existentes en su
archivo de tramite durante el periodo del 1 de enero de 2022 al 31 de diciembre de 2022, y correspondié al Area Coordinadora de Archivos de la
ODAPASA la integracion de las fichas con la informacion, la cual se encuentra disponible para su consulta conforme al orden establecido en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica del propio Organismo.
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¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periodico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

* Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018.

* Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

* Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Diario Oficial de la Federacién, 26 de enero de 2017.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

* Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion de las
obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparenciay
Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
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ficial de la Federacion del 04 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

o Interior del ODAPASA.

Organizacion del ODAPASA.
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OBJETIVOS

GENERAL

Contar con un instrumento archivistico que facilite a las y los usuarios internos y externos, la consulta de la informacion
contenida en los expedientes existentes en los archivos de las areas del ODAPASA, y permita identificar el contexto y contenido de
las series documentales establecidas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Organismo.

ESPECIFICOS

Crear el contenido de la Guia Simple de Archivos del ODAPASA, con el propésito de cumplimentar la normativa en materia de archivos,
transparencia y acceso a la informacion publica.

Homologar la descripcién de las series documentales existentes en los archivos de las areas del ODAPASA, a fin de facilitar la
recuperacion e intercambio de informacién documental.

Promover y fomentar la cultura de la transparencia en el ejercicio publico, el acceso a la informacion, la participacion ciudadana y la
rendicion de cuentas, mediante el registro de informacion oportuna, verificable, actualizada y completa, integrada en series
documentales.
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POLITICAS

Las personas titulares de las diferentes areas establecidas en los manuales generales de organizacion del Organismo son las
responsables de proporcionar y mantener actualizada la informacién correspondiente a la Guia Simple de Archivos del ODAPASA,
conforme a las directrices sefaladas por el Area Coordinadora de Archivos del Organismo.

La actualizacién de la Guia Simple de Archivos del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Atlacomulco se realizard de manera anual, por lo que sera responsabilidad Unica y exclusiva
de las personas titulares de las areas adscritas al Organismo realizar la actualizacion de la informacion referente a las series
documentales existentes en sus archivos, cuando el Area Coordinadora de Archivos del ODAPASA asi se los requiera.

La Guia Simple de Archivos del ODAPASA contendra la descripcion de las series documentales existentes en los archivos de las
distintas areas conforme a lo establecido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del ODAPASA.
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FORMATO UTILIZADO PARA RECABAR LA INFORMACION DEA*

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL ODAPASA

Para el registro de las series documentales existentes en los archivos de las areas adscritas al Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atlacomulco se utilizé el formato que

a continuacion se muestra:

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

AREA: DOMICILIO:
NOMBRE Y CARGO:
TELEFONOS: EMAIL:
FONDO:
SECCION | SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE TOTAL DE TOTAL DE PERIODO | METROS | UBICACION
EXPEDIENTES = DOCUMENTOS | LINEALES | TOPOGRAFICA
ELABORO: APROBO: FECHA DE
ELABORACION:
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DEL AREA D/M/A
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Guia Simple de Archivos de la Secretaria de Finanzas 2022-2024

Para facilitar la consulta de la Guia Simple de Archivos del ODAPASA, la informacion fue ordenada de la siguiente manera:

AREA ADMINISTRATIVA TITULAR, RESPONSABLE O RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
ENCARGADO DEL AREA

DIRECCION GENERAL M.A.P. Ulises Mercado Pérez C. Maria Serrano Martinez
C.A.F.C. Delfino Gregorio Rosales Chaparro

CONTRALORIA INTERNA L.D. Jaime Contreras Garcia L.D. Lino Vazquez Garcia

UILPPE L.D. Lilia Guadalupe Quijada Arias L.D. Lilia Guadalupe Quijada Arias

TRANSPARENCIA L.D. Francisco Rubén Gonzélez LD Eduardo Barrientos Sanchez
Sanchez

UNIDAD JURIDICA L.D. Fernando Jasso Ifiguez L.D. Fernando Jasso Ifiguez

CULTURA DEL AGUA €. D. Maxy Alem Carrillo Montiel C. D. Maxy Alem Carrillo Montiel
M.A. Javier Montes Reyna M.A. Javier Montes Reyna

UNIDAD DE INFORMATICA Y PATRIMONIO
C. Maria Julieta Medellin Vega

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS L.C. Y L.D. Hugo Esquivel Jasso
ADQUISICIONES L D. Pedro Mendoza Cid C. Maria del Socorro Hernandez Rodriguez
CONTROL VEHICULAR L.D. Pedro Mendoza Cid LNl Carolina Garcia Argueta
ALMACEN L D. Pedro Mendoza Cid C. Carlos Alberto Cardenas Guzman
ARCHIVO M.A.P. Emma Véazquez Plata M.A.P. Emma Vazquez Plata
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CONTABILIDAD C.P. Carlota Josefa Aleméan Jasso C. Inés Cruz Mendoza

C. Lorena Céardenas Morgado

C. Alfredo Melchor Antonio

T. C. SULEICA Cristian Suarez Favila
C. Azucena lrais Gonzalez Ocafia

C. Cleotilde Garcia Marin

LIZACION P.L.C. Carlos Garcia Gonzéalez

RECURSOS HUMANOS P.L.C. Jaime Peralta Pifa

C. Laura Patricia Aparicio Sanchez
C. Rocio Serrano Martinez

C. Liliana Ramirez Cid

L.C. Jorge Orta Gbmez

C. Carlos Ramirez Medellin

Z

INFORME DE OBRAS C. Carlos Ramirez Medellin
_ T.S.U. Julio Cesar Ramirez Lozano T.S.U. Julio Cesar Ramirez Lozano
MANTENIMIENTO, EQUIPO DE BOMBEO Y |.E.M. Edgar Nilton Lépez Romero S R (22

CLORACION
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DIRECCION GENERAL

DOMICILIO: Calle Alfonso Alcantara Medrano, s/n, Colonia Las
Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.

EMAIL:
odapasa@atlacomulco.gob.mx

AREA: Direccién General

NOMBRE Y CARGO: C. Maria Serrano Martinez. (Secretaria) TELEFONOS: 7121222097

FONDO: ODAPASA

SECCION SERIE DESCRIPCION DE ' TOTAL DE TOTAL DE PERIODO METROS UBICACION
LA SERIE EXPEDIENTES DOCUMENTQOS LINEALES TOPOGRAFICA

1S ESTRATEGIAS Y | 1S.2.1 EN CAJA GALLETERA PARA
MEDIOS PARA | CONSTANCIAS | CONTIENE 8 1239 2022 0.16 ARCHIVO, EN EL
ggg\;grocswow 0S| pENO INFORMACION INMUEBLE DE LA
DE AGUA POTABLE, ADEUDO DE RELACIONADA A LAS DIRECCION GENERAL DEL
ALCANTARILLADO v | SERVICIODE | CONSTANCIAS DE NO ODAPASA
SANEAMIENTO AGUA ADEUDO DE SERVICIO DE

POTABLE Y AGUA POTABLE Y/O

DRENAJE DRENAJE

15.2.2 CONTIENE
1S ESTRATEGIAS Y | CONSTANCIAS | INFORMACION 1 195 2022 0.02 EN CAJA GALLETERA PARA
MEDIOS PARA | DE NO RELACIONADA CON LAS ARCHIVO DEL INMUEBLE
et ONARLOS T SERVICIODE | CONSTANCIAS DE NO DE LA DIRECCION
DE AGUA POTABLE, | AGUA SERVICIO DE AGUA GENERAL DEL ODAPASA
ALCANTARILLADO Y | POTABLE Y POTABLE Y DRENAJE
SANEAMIENTO DRENAJE
1S ESTRATEGIAS Y 1S.3.1 CONTIENE
MEDIOS PARA | AMPLIACION INFORMACION 1856 2022 0.10 EN ARCHIVERO DE
zgg\;gf&‘o“” LOS | DERED DE RELACIONADA CON LAS MADERA, EN EL INMUEBLE
DE AGUA pPOTABLE, AGUA AMPLIACIONES DE RED DE LA DIRECCION
ALCANTARILLADO Y POTABLE Y AGUA POTABLE Y/O GENERAL DEL ODAPASA
SANEAMIENTO DRENAJE DRENAJE
1S ESTRATEGIAS Y 1S.3.3 CONTIENE
MEDIOS PARA | DICTAMEN DE | INFORMACION EN CAJA GALLETERA PARA
PROPORCIONARLOS | FACTIBILIDAD | RELACIONADA CON LAS 916 2022 0.06 ARCHIVO, EN EL

SERVICIOS
DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO v | DEAGUA
SANEAMIENTO POTABLE Y
DRENAJE

DE SERVICIOS

FACTIBILIDADES DE
SERVICIO DE AGUA
POTABLE Y DRENAJE

INMUEBLE DE LA
DIRECCION GENERAL DEL
ODAPASA
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1S ESTRATEGIAS Y 1S.34 CONTIENE 24
MEDIOS PARA | REGISTRODE | INFORMACION
SES\Z‘;&'ONAR LOS | DESCARGA DE = RELACIONADA CON LOS 2 384 2022 0.04 EN CAJA GALLETERA PARA
DF AGUA POTABLE, | AGUAS REGISTROS DE ARCHIVO, EN EL
ALCANTARILLADG v | RESIDUALES DESCARGA DE AGUAS INMUEBLE DE LA
SANEAMIENTO RESIDUALES DIRECCION GENERAL
ELABORO: C. Maria Serrano Martinez APROBO: M.A.P. Ulises Mercado Pérez
FECHA DE ELABORACION: 09/01/2023
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CONTRALORIA INTERNA

AREA: Contraloria Interna

NOMBRE Y CARGO: Delfino Gregorio Rosales Chaparro. (Auxiliar

“2023. Aiio del septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

administrativo)
FONDO: ODAPASA

SECCION

2C Controly
Evaluacion

2C Controly
Evaluacion

2C Controly
Evaluacion

2C Control y
Evaluacion

2C Controly
Evaluacion

ELABORO: Delfino Gregorio Rosales Chaparro.

SERIE

2C.3 Programa
Anual de Control y
Evaluacion Interno

2C.3 Programa
Anual de Control y
Evaluacion Interno

2C.3 Programa
Anual de Control y
Evaluacion Interno

2C.3 Programa
Anual de Control y
Evaluacion Interno

2C.3 Programa
Anual de Control y
Evaluacion Interno

DESCRIPCION DE
LA SERIE

Contiene informacion
relacionada al Area de
Recursos Humanos y Acta de
Cierre de Auditoria

Contiene informacion
relacionada a las
observaciones detectadas
en el desarrollo de la
Auditoria a Combustible y
Lubricantes

Contiene informacion
relacionada a las
observaciones detectadas
en la auditoria a Ingresos
Contiene informacion
relacionada al Area de
Ingresos, auditoria a arqueo
a caja

Contiene informacion
relacionada a auditoria a
arqueo a fondo fijo

TOTAL DE

EXPEDIENTES

ODAPASA

2022-2024

]

DOMICILIO: Calle Alfonso Alcantara Medrano, s/n, Colonia Las
Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.

TELEFONOS: 7121222097

TOTAL DE

DOCUMENTOS

20

137

270

125

416

PERIODO

2022

2022

2022

2022

2022

EMAIL:

delfis-contraloria@hotmail.com

METROS
LINEALES
001
002
005
002
006

APROBO: L.D. JAIME CONTRERAS GARCIA

UBICACION
TOPOGRAFICA

Archivero de madera, en
Contraloria Interna

Archivero de madera, en
Contraloria Interna

Archivero de madera, en
Contraloria Interna

Archivero de madera, en
Contraloria Interna

Archivero de madera, en
Contraloria Interna

FECHA DE ELABORACION: 09/01/2023
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AREA: Contraloria Interna

DOMICILIO: Calle Alfonso Alcantara Medrano, s/n, Colonia Las 24
Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.

NOMBRE Y CARGO: Lino Vazquez Garcia. (Titular de la TELEFONOS: 7121222097 EMAIL: leodi0l@hotmail.com
Autoridad Substanciadora)
FONDO: ODAPASA
. DESCRIPCION DE  TOTAL DE TOTAL DE METROS UBICACION
SECCION SERIE PERIODO .
LA SERIE EXPEDIENTES DOCUMENTOS LINEALES TOPOGRAFICA
Contiene informacion
relacionada a actas
Act levantadas
Control y ctas ) circunstancialmente en Archivero de madera en
Evaluacién ?:?r:ﬂ:lsst:s:;z; las diferentes areas del 30 100 2021 005 mts contraloria interna
organismo,
principalmente de las
cuadrillas
Contiene informacion
Act relacionada a actas
Control y ctas . relacionadas a hechos de Archivero de madera en
Evaluacién gi?:;::twa& los trabajadores por 4 20 2022 001 mts contraloria interna
perdida de alguna
herramienta de trabajo.
Contiene informacion
relacionada a los
Procedimientos procedimientos iniciados
administrativos, a los servidores publicos
disciplinarios, que laboran en este .
gonltrol.yl resarpcitorios y de organismo, de caracter 7 270 2022 .010 mts ArChIVTrO,d? madera en
valuacién caracter administrativo o bien por contraloria interna
admAinistrAativo y ]a omisidn a sus
patrimonial declaraciones de
situaciones
patrimoniales.
ELABORO: L.D. Lino Vazquez Garcia APROBO: L.D. JAIME CONTRERAS GARCIA
FECHA DE ELABORACION: 09/01/2023
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U.l.P.P.E.

AREA: Unidad de Informacidn, Planeacion,
Programacion y Evaluacion (UIPPE)
NOMBRE Y CARGO: Lilia Guadalupe Quijada Arias. (Titular de la

UIPPE)

FONDO: ODAPASA

SECCION

3C
PLANEACION,
PROGRAMACION Y
EVALUACION

3C
PLANEACION,
PROGRAMACION Y
EVALUACION

3C
PLANEACION,
PROGRAMACION Y
EVALUACION

3C
PLANEACION,
PROGRAMACION Y
EVALUACION

3C
PLANEACION,
PROGRAMACION Y
EVALUACION

SERIE

3C.1
Programa Anual de
Evaluacion (PAE)

3C.11 Lineamientos
Generales  para la
Evaluacion de
Programas
Presupuestarios
Municipales

3C.1.2 Modelo de
Términos de
Referencia para la
Evaluacion en Materia
de Disefio

3C.4.1Comité interno

3C.4.3 Cédulas de
REMTYS (Registro
Municipal de Tramites
y Servicios)

DESCRIPCION
DE LA SERIE

Contiene informacion
relacionada con
Evaluaciones y convenios
sefialados en el Programa
Anual de Evaluacién (PAE).

Contiene informacion
referente a los
Lineamientos ~ Generales
para la Evaluacion de
Programas como
instrumento del PAE

Contiene informacion
referente al Modelo de
Términos de Referencia
para la Evaluacion en
Materia de Disefio como
instrumento del PAE

Contiene informacion
referente a las Actas del
Comité Interno de Mejora
Regulatoria

Contiene informacion
referente a las Cédulas de
REMTYS del ODAPAS

TOTAL DE
EXPEDIENTES

1

ODAPASA

2022-2024

DOMICILIO: Calle Alfonso Alcantara Medrano, s/n, Colonia Las
Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.
TELEFONOS: 7121222097

EXTENSION 1400

TOTAL DE
DOCUMENTOS

67

48

50

50

73

PERIODO

2022

2022

2022

2022

2022

EMAIL:

indicadorespoamir2022@gmail.com

METROS
LINEALES

0.007

0.002

0.005

0.005

0.007

UBICACION
TOPOGRAFICA

Archivero de madera de la
UIPPE

Archivero de madera de la
UIPPE

Archivero de madera de la
UIPPE

Archivero de madera de la
UIPPE

Archivero de madera de la
UIPPE
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3C

PLANEACION,
PROGRAMACION Y
EVALUACION

3C.2 Programa Operativo
Anual

3C.2 Programa Operativo
Anual

3C
PLANEACION,
PROGRAMACION Y
EVALUACION

3C

PLANEACION,
PROGRAMACION Y
EVALUACION

“2023. Aiio del septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

3C.4.4 Cédulas de
RETYS (Registro Estatal
de Tramites y Servicios)

3C.2 Programa
Operativo Anual

3C.2.1 Ficha Técnica de
Seguimiento de
Indicadores

3C.2.2 Avance
trimestral de metas de
actividad por proyecto

3C.2.1 Ficha Técnica de
Seguimiento de
Indicadores

Contiene informacion
referente las Cédulas
RETYS del ODAPAS.

Contiene informacién
referente al Programa
Operativo Anual 2022 del
ODAPAS.

Contiene informacién
referente a las Fichas
Técnicas de Disefio de
Indicadores Estratégicos o
de Gestion 2022

Contiene informacién
referente a los avances
trimestrales de las dreas
del ODAPAS en la
ejecucion de programas
presupuestarios

Contiene informacién
referente a los avances
trimestrales de las Fichas
Técnicas de Seguimiento
de Indicadores 2022

ELABORO: L.D. Lilia Guadalupe Quijada Arias

89
93
148
55
263

2022

2022

2022

2022

2022

0.009

0.009

0.016

0.006

0.027

APROBO: M.A.P. Ulises Mercado Pérez
FECHA DE ELABORACION: 09/01/2023

Archivero de madera de la
UIPPE

Archivero de madera de la
UIPPE

Archivero de madera de la
UIPPE

Archivero de madera de la
UIPPE

Archivero de madera de la
UIPPE

ODAPASI%
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“2023. Aiio del septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

TRANSPARENCIA

AREA: Area de Transparencia

NOMBRE Y CARGO: Eduardo Barrientos Sanchez. (Auxiliar)

FONDO: ODAPASA

SECCION

Transparencia y
acceso ala
informacién

Transparencia y
acceso a la
informacion

Transparencia y
acceso ala
informacion

Transparencia y
acceso ala
informacion

SERIE

Comité, sesiones
ordinarias

Comité, sesiones
extraordinarias

Solicitudes

Informacion
publica

de oficio
mexiquense

DESCRIPCION DE LA
SERIE

Contiene informacion
relacionada con los asuntos
tratados periédicamente en
las

sesiones celebradas por el
comité de transparencia de
manera ordinaria.

Contiene informacién
relacionada con los asuntos
tratados en las sesiones
celebradas por el comité de
transparencia de manera
extraordinaria.

Contiene informacion
relacionada y brindada en
respuesta a las solicitudes
de

informacién a través del
sistema SAIMEX.

Contiene informacion
relacionada con la
informacion publica
de oficio mexiquense
como obligacién de
los sujetos obligados,
medios de
comunicacion entre el
INFOEM vy ellos, etc.

TOTAL DE
EXPEDIENTES

ODAPASA

DOMICILIO: Calle Alfonso Alcantara Medrano, s/n, Colonia Las

Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.

TELEFONOS: 7121222097  EMAIL:
opd.atlacomulco@itaipem.org.mx

UBICACION
TOPOGRAFICA

Archivero de
madera

en la oficina de
la unidad de
transparencia

TOTAL DE
DOCUMENTOS

PERIODO @ METROS

LINEALES

03 2021 .001

Archivero de
madera

en la oficina de
la unidad de
transparencia

39 2021 .004

Archivero de
madera

en la oficina de
la unidad de
transparencia

71 2021 .008

Archivero de
madera

en la oficina de
la unidad de
transparencia

38 2021 .004
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“2023. Ao del septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.” O DAPA SA
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AREA: Unidad Juridica

DOMICILIO: Calle Alfonso Alcantara Medrano, s/n, Colonia Las
Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.

NOMBRE Y CARGO: L.D. SINUHE GARCIA SOTELO. TITULAR DE LA TELEFONOS: 7121222097 EMAIL:
UNIDAD JURIDICA EXTENSION:1600 unidadjuridicaodapasa@gmail.com
FONDO: ODAPASA
) DESCRIPCION DE LA TOTAL DE TOTAL DE METROS UBICACION
SECCION SERIE PERIODO i
SERIE EXPEDIENTES | DOCUMENTOS LINEALES TOPOGRAFICA
1C Representacion 1€23 Contiene informacion relacionada con
Legal e Igualdad de Conv.er.ﬂos Acuerdos de voluntades para generar 36 2022 0.006 Archivero de Madero Unidad
Genero derechos y obligaciones en beneficio de ’ Juridica
los que en estos interviene.
1c Contiene informaci(’).n relafionada en . '
remsenaonegle | SN0 n 0 Mintenr e oy : e s
gualdad de benero extinguir obligaciones
Re resentzfién Legale 1c3.1 Contiene demandas laborales Archivero de Madero Unidad
Igualdad de Genegro Laboralé; planteadas por trabajadores quienes | 3 53 2022 0.012 Juridica
pretenden  acreditar un  despido
injustificado
Contiene informacién relacionada con
1C controversias suscitadas por
R tacion Legal 1C.3.2 i formidad de | ticul Archi de Madero Unidad
e i | mate e
emitidos por el Organismo de Agua de
este municipio.
ELABORO: APROBO:
L.D Sinuhé Garcia Sotelo Titular de la Unidad Juridica APROBO: M.A.P. Ulises Mercado Pérez
FECHA DE ELABORACION: 09/01/2023
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NOMBRE Y CARGO: C.D. Maxy Alem Carrillo Montiel. (Titular

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

“2023. Aiio del septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

CULTURA DEL AGUA

AREA: Cultura del Agua

del drea de cultura del agua)
FONDO: ODAPASA

SECCION

4S Estrategiasy
acciones para el
cuidado y uso
racional del agua

4S Estrategiasy
acciones para el
cuidado y uso
racional del agua

4S Estrategiasy
acciones para el
cuidado y uso
racional del agua

4S Estrategiasy
acciones para el
cuidado y uso
racional del agua

SERIE

4S.1.1 Dia
mundial del
agua

4S.1.2 Platicas

4S.1.3 Visitas
guiadas a la
PTAR

4S.1.1 Reporte
de desperdicio
de agua

DESCRIPCION DE
LA SERIE

Contiene informacion
relacionada con oficios de
invitacion y evidencia
fotografica de escuelas
participantes.

Contiene informacion
relacionada con evidencia
fotografica y listado de
alumnos.

Contiene informacion
relacionada con oficios de
escuelas que solicitan una
visita guiada asi como listado
de asistencia de alumnos y
evidencia fotogréfica.
Contiene informacion
relacionada con reportes de
desperdicio de agua por
parte de los ciudadanos y
evidencia fotografica

ELABORO: .D. Maxy Alem Carrillo Montiel

ODAPASA

DOMICILIO: Calle Alfonso Alcantara Medrano, s/n, Colonia Las
Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.
TELEFONOS: 7121222097 ext.: EMAIL:

1200 odapasa@atlacomulco.gob.mx
TOTAL DE TOTAL DE PERIODO METROS UBICACION
EXPEDIENTES DOCUMENTQOS LINEALES TOPOGRAFICA
] s
1 105 2022 017 mts j;@:ﬁ:;:ze’\l’fgu? la oficina
: 0
1 33 2022 004 mis Archivero de MDF en la oficina

del Cultura del Agua

APROBO: M.A.P. Ulises Mercado Pérez
FECHA DE ELABORACION: 09/01/2023
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UNIDAD DE INFORMATICA Y PATRIMONIO ’

AREA: CONTROL PATRIMONIAL

“2023. Aiio del septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

Atlacomulco 2022-2024

NOMBRE Y CARGO: M.A.P. JAVIER MONTES REYNA

FONDO: ODAPASA

SECCION

3C
Planeacion,
programacion y
evaluacion

5C

Control patrimonial

5C
Control patrimonial

5C
Control patrimonial

5C
Control patrimonial

5C
Control patrimonial

5C
Control patrimonial

5C
Control patrimonial

SERIE

3C.2.2
Avance trimestral de
metas de actividad por
proyecto

5C.4.1
Sistematizacion, registroy
control del patrimonio
inmobiliario

5C.4.2
Sistematizacion, registroy
control de bienes muebles
asignados

5C.4.2
Sistematizacion, registroy
control de bienes muebles
asignados

5C.4.2
Sistematizacion, registroy
control de bienes muebles

asignados

5C.4.2
Sistematizacion, registroy
control de bienes muebles

asignados

4C.5
Resguardo de bienes por
trabajador

6C.2.1
Solicitudes

DESCRIPCION
DE LA SERIE

Contiene informacion
relacionada con el avance
trimestral de metas de
actividad por proyecto
Contiene informacion
relacionada con la
Informacién de Registro
de Bienes Inmuebles

Contiene informacion
relacionada con los
Resguardos Patrimoniales

Contiene informacion
relacionada con los
Resguardos Patrimoniales
de Bajo Costo

Contiene informacion
relacionada con los
resguardos Patrimoniales
de Control Interno
Contiene informacioén
relacionada con el reporte
mensual de movimientos
de bienes muebles
Contiene informacion
relacionada con los
resguardos de bienes por
trabajador

Contiene informacion
relacionada con las
solicitudes de
transparencia

TOTAL DE
EXPEDIENTES

ODAPASA

o

DOMICILIO: Calle Alfonso Alcantara Medrano, s/n, Colonia Las

Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.

TELEFONOS: 7121222097 .EMA“_: .
j_montes_r@hotmail.com

UBICACION

TOPOGRAFICA

TOTAL DE
DOCUMENTOS

METROS

PERIODO LINEALES

Anaquel de metal ubicado en

15 2022 0.2 . .
area de Telecomunicaciones
292 2022 0.02 Anaquel de metal u.b\ca.do en
drea de Telecomunicaciones
1,192 2022 2 Anaquel de metal u.b\ca.do en
area de Telecomunicaciones
432 2022 05 Anaquel de metal uvb\cavdo en
4rea de Telecomunicaciones
800 2022 05 Anaquel de metal u.b\ca.do en
area de Telecomunicaciones
57 2022 0.2 Anaquel de metal uvb\cavdo en
4rea de Telecomunicaciones
200 2022 03 Anaquel de metal u.b\ca.do en
drea de Telecomunicaciones
23 2022 0.2 Anaquel de metal ubicado en

drea de Telecomunicaciones
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“2023. Aiio del septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

ELABORO: M.A.P. JAVIER MONTES REYNA

AREA: UNIDAD DE INFORMATICA

NOMBRE Y CARGO: M.A.P. JAVIER MONTES REYNA

FONDO: ODAPASA

SECCION SERIE
4C
Gestién y coordinacion 4C.1

de los sistemas

informaticos y equipos Mantenimiento preventivo

de computo y/o correctivo de equipos
6c . 6C.2.1
Transparencia, acceso
la inf ion publi .
alainformacion publica | ¢ . oo

y proteccion de datos
personales

DESCRIPCION
DE LA SERIE

Contiene informacion
relacionada con el
mantenimiento preventivo
y/o correctivo de equipos

TOTAL DE
EXPEDIENTES

Contiene informacion
relacionada con las 1
solicitudes de transparencia

ELABORO: M.A.P. JAVIER MONTES REYNA

ODAPASA

APROBO: M.A.P. Ulises Mercado Pérez 24

FECHA DE ELABORACION: 09/01/2023

DOMICILIO: Calle Alfonso Alcantara Medrano, s/n, Colonia Las
Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.

TELEFONOS: 7121222097

EMAIL:
j_montes_r@hotmail.com

TOTAL DE seriopo | METROS UBICACION
DOCUMENTOS LINEALES TOPOGRAFICA

™ A e e i
7 2022 0.02 Anaquel de metal ubicado en area de

Telecomunicaciones

APROBO: M.A.P. Ulises Mercado Pérez

FECHA DE ELABORACION: 09/01/2023
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"2023 Aiio del septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.” O DAPA SA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS *“

AREA: Direccién de Administracién y Finanzas DOMICILIO: Calle Alfonso Alcantara Medrano, s/n, Colonia Las
Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.
NOMBRE Y CARGO: Maria Julieta Medellin Vega TELEFONOS: 7121222097 EMAIL:
ext. 2000 medellinjul@hotmail.com
FONDO: ODAPASA
. DESCRIPCION DE  TOTAL DE TOTAL DE METROS UBICACION
SECCION SERIE LA SERIE EXPEDIENTES DOCUMENTOS PERIODO LINEALES TOPOGRAFICA
7C Admoén. de los 2C.3 Contiene informacion 1 2 2022 .001 mts. Archivero de madera
Recursos Creacion de relacionada con la creacion Direccion de Finanzas
Financieros Fondo Fijo de fondo fijo
7C Admon. de los Archivero de madera
Recursos 7C.5 Contiene informacion 1 13 2022 .002 mts. Direccion de Finanzas
Financieros Informes relacionada con la entrega
de informes trimestrales al
OSFEM
3S Admon. de los Contiene informacion Archivero de madera
Recurso Financieros 3S.8 Aviso relacionada con avisos de 1 8 2022 .001 mts. Direccion Finanzas
de adeudo adeudo y convenio con

Marel de México SA de CV.

3S Admon. de los 3S.8 Contiene informacion 1 85 2022 .04 mts. Archivero de madera
Recurso Financieros Aviso de adeudo relacionada con avisos de Direccion de Finanzas
adeudo y convenio con
Cooper Stand System de

México
3S Admon. 3S.8 Contiene informacion Archivero de madera
de los Recurso Aviso de adeudo relacionada con avisos de 1 52 2022 .04 mts. Direccion de Finanzas
Financieros adeudo y convenio con

Smurfit Cartdn y Papel de

México.
3S Admoén. de los 3S.8 Contiene informacion 1 7 2022 .001 mts. Archivero de madera
Recurso Financieros Aviso de Adeudo relacionada con aviso de Direccion de Finanzas

adeudo y convenio de pago
con Plasti Esteril SA de CV.
3S Admon. de los 3S.8 Contiene informacion 1 80 2022 .04 mts. Archivero de madera
Recurso Financieros Aviso de Adeudo relacionada con aviso de Direccion de Finanzas
adeudo y minuta con Gates
de México SA DE CV.
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“2023. Aiio del septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

3S Admoén. de los 3S.8 Contiene informacién
Recurso Financieros Aviso de Adeudo relacionada con aviso de
adeudo, minuta y recibo de
pago de Peliculas Plasticas
3S Admén. de los 3S.8 Contiene informacién
Recurso Financieros Aviso de Adeudo relacionada con aviso de
adeudo, minuta Rafipak SA
de CV.
3S.8 Aviso de Contiene informacién
3S Admoén. de los Adeudo relacionada con aviso de

Recurso Financieros

adeudo de Elkay Interiores
System

3S Admodn. de los 3S.8 Contiene informacién
Recurso Financieros | Aviso de Adeudo relacionada con aviso de
adeudo y garantia de
audiencia de Poly Rafya SA
de CV
7C Admon. de los 6C.8 Contiene Informacion
Recurso Financieros Apertura de relacionada con apertura de
Cuenta cuenta BBVA
7C Admoén. de los 7C.4 Contiene informacién
Recurso Financieros Fianza de relacionada con el pago de la
Fidelidad fianza de Fidelidad 2022y 1
CcD
7C Admon. de los 7C.5 Contiene Informacion

Recurso Financieros Informes

referente a los informes
trimestrales al OSFEM

ELABORO: C. MARIA JULIETA MEDELLIN VEGA

1

8
65
5
21
234
17
30

APROBO: L.C. y L.D. HUGO ESQUIVEL JASSO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FECHA DE ELABORACION: 09/01/2023

2022

2022

2022

2022

2022

2022

2022

.001 mts

.003 mts

.001 mts

.007 mts

.05 mts

.004 mts

.005 mts

ODAPASA

Archivero de madera 24
Direccién de Finanzas -

Archivero de madera
Direccion de Finanzas.

Archivero de madera
Direccién de Finanzas

Archivo de madera Direccion
de Finanzas

Archivero de madera
Direccion de Finanzas

Archivero de madera
Direccion de Finanzas

Archivero de madera
Direccion de Finanzas
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ADQUISICIONES

AREA: ADQUISICIONES

NOMBRE Y CARGO: MA. DEL SOCORRO HERNANDEZ

RODRIGUEZ, SECRETARIA

FONDO: ODAPASA

SECCION

8C Recursos
Materiales
Adquisiciones y
Servicios
Generales

8C Recursos
Materiales
Adquisiciones y
Servicios
Generales

8C Recursos
Materiales
Adquisiciones y
Servicios
Generales

8C Recursos
Materiales
Adquisiciones y
Servicios
Generales

ELABORO: MA. DEL SOCORRO HERNANDEZ RODRIGUEZ

SERIE

8C.1 Comité de
Adquisiciones y
Servicios

8C.2 Actas de
Adjudicacion
Directa

8C.3 Contratos de
Bienes y Servicios

8C.4 Solicitudes
de Compra

DESCRIPCION DE
LA SERIE

Contiene informacion relacionada
con las Actas del Comité de
Adquisiciones y Servicios de los
acuerdos tomados en las
Sesiones.

Contiene informacion relacionada
con las Actas de Adjudicacion
Directa a los proveedores del
O.D.AP.ASA.

Contiene informacion relacionada
con los Contratos de Bienesy
Servicios realizados a los
proveedores del O.D.A.P.A.SA.

Contiene informacion relacionada
con las Solicitudes de Compra y
soporte documental

TOTAL DE
EXPEDIENTES

38

ODAPASA

2022-2024

]

DOMICILIO: Calle Alfonso Alcantara Medrano, s/n, Colonia Las
Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.

TELEFONOS:
7121222097
TOTAL DE
DOCUMENTOS
165

1,573

1189

7255

EMAIL:

adquisiciones.odapas.atlacomulco@gmail.com

PERIODO

2022

2022

2022

2022

UBICACION
TOPOGRAFICA

METROS
LINEALES

Librero de madera café claro
de la oficina de Administracion
delinmueble del
O.D.A.P.AS.A.

.07 mts.

Librero de madera café claro
de la oficina de Administracion
delinmueble del
O.D.A.P.AS.A.

.22 mts

Librero de madera café claro
de la oficina de Administracion
delinmueble del
O.D.A.P.AS.A.

.14 mts

Librero de madera café claro
de la oficina de Administracion
delinmueble del
O.D.A.P.ASA.

2.66 mts.

APROBO: L.C. PEDRO MENDOZA CID

FECHA DE ELABORACION: 09/01/2023
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AREA: CONTROL VEHICULAR

DOMICILIO: Calle Alfonso Alcantara Medrano, s/n,
Colonia Las Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.
NOMBRE Y CARGO: CAROLINA GARCIA ARGUETA AUX. PARQUE
VEHICULAR

FONDO: ODAPASA

TELEFONOS: 7121222097  EMAIL:

SECCION SERIE DESCRIPCION DE LA TOTAL DE TOTAL DE PERIODO METROS = UBICACION
SERIE EXPEDIENTES DOCUMENTOS LINEALES TOPOGRAFICA
8CRECURSOS MATERIALES, | BC.Z.1RELACIONDE | CONTIENE INFORMACIGN DE FACTURA ANAQUEL DE METAL EN
ADQUISICIONES Y VEHICULOS DEL DE VEHICULOS, PAGO DE TENENCIA, 22 149 2022 08 AREA DE CONTROL
SERVICIOS GENERALES ODAPASA PGLIZA DE SEGURO, VEHICULAR DEL
RESGUARDATARIO, CALCAS, TARIETA ODAPASA
DE CIRCULACION, LICENCIA DE
CONDUCIR.
8CRECURSOS MATERIALES, | 8.C.7.2 BITACORADE | CONTIENE BITACORAS DE ANAQUEL DE METAL EN
ADQUISICIONES Y COMBUSTIBLE Y COMBUSTIBLE Y FACTURA, SOLICITUD 30 813 2022 0.15 AREA DE CONTROL
SERVICIOS GENERALES MANTENIMIENTO DE COMPRA, ORDEN DE SERVICIO O VEHICULAR DEL
VEHICULAR REQUISICION, COTIZACIONES, ODAPASA

EVIDENCIA FOTOGRAFICA, BITACORA
DE MANTENIMIENTO

FLABORO: CAROLINA GARCIA ARGUETA APROBO: GABRIEL ARGUETA AMARO
FECHA DE ELABORACION: 09/01/2023
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ALMACEN

AREA: ALMACEN

NOMBRE Y CARGO: CARLOS ALBERTO CARDENAS GUZMAN
FONDO: ODAPASA

p DESCRIPCION TOTAL DE
SECCION SERIE
DE LA SERIE EXPEDIENTES
8C Recursos 8C.8 _Cont|ene_ ,
. informacion
Materiales, Entradas .
o . relacionada
Adquisiciones y salidas . 11
- con salidas y
y Servicios de -
. requisiciones
Generales almacén ,
de almacén

ELABORO: CARLOS ALBERTO CARDENAS GUZMAN

LI en

DOMICILIO: Calle Alfonso Alcantara Medrano, s/n, Colonia Las

Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.

TELEFONOS: 7121222097

TOTAL DE
DOCUMENTOS ' -HIOPO
4501 2022

APROBO: Pedro Mendoza Cid

EMAIL:

cardenassgl1301@gmail.com

METROS
LINEALES

1.5 mts

UBICACION
TOPOGRAFICA

Archivero de
acero, en la
oficina de
almacén

FECHA DE ELABORACION: 09/01/2023

27

Calle Alfonso Alcantara Medrano s/n, Col. Las Fuentes, C.P. 50455,

Atlacomulco, Méx.

Tel. 712 161 7213



Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

A

“2023. Ao del septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.” O DAPA SA

ARCHIVO

AREA: ARCHIVO DE CONCENTRACION

NOMBRE Y CARGO: EMMA VAZQUEZ PLATA, RESPONSABLE DE
ARCHIVO DE CONCENTRACION
FONDO: ODAPASA

p DESCRIPCION TOTAL DE
SECCION SERIE DE LA SERIE EXPEDIENTES
.1C'2 Contiene
instrumentos . ; -,
10C gestion de in lorr_naugn
documental y .. relacionada
administracion planeaC|on, con guia
de archivos control, y simple de
consulta de s
. archivos.
archivos

ELABORO: EMMA VAZQUEZ PLATA

DOMICILIO: Calle Alfonso Alcantara Medrano, s/n, Colonia Las
Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.
EMAIL:

TELEFONOS: 7121222097 . .
archivo.odapasa@gmail.com

TOTAL DE PERIODO METROS UBICACION

DOCUMENTOS LINEALES TOPOGRAFICA
Anaquel de metal

100 2022 005mts | €N oficina del
archivo de

concentracion.

APROBO: ALMA JIHAN COLIN VALENCIA
FECHA DE ELABORACION: 09/01/2023
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CONTABILIDAD

AREA: CONTABILIDAD

NOMBRE Y CARGO: INES CRUZ MENDOZA, AUXILIAR C

FONDO: ODAPASA

SECCION

7C Admon. de
los Recursos
Financieros

7C Admon. de
los Recursos
Financieros

7C Admon. de
los Recursos
Financieros

7C Admon. de
los Recursos
Financieros

SERIE

7C.1.1
Pdlizas
contables de
ingresos

7C.1.1
Pdlizas
contables de
diario

7C.1.1
Pdlizas
contables de
egresos

7C.2 Estados
Financieros

DESCRIPCION
DE LA SERIE
Contiene
informacion
relacionada a
la pélizas de
ingreso
Contiene
informacion
relacionada a
la pdlizas de
diario
Contiene
informacion
relacionada a
la pélizas de
egresos
Contiene
informacion
relacionada a
los estados
financieros

TOTAL DE
EXPEDIENTES

12

12

12

12

ODAPASA

DOMICILIO: Calle Alfonso Alcantara Medrano, s/n, Colonia Las

Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.

TELEFONOS: 7121222097 EMA.IL: .
cruzinesl9@gmail.com

UBICACION

TOPOGRAFICA

TOTAL DE
DOCUMENTOS

METROS

PERIODO LINEALES

Archivero de
madera en el
area de
contabilidad

12080 2022 2 mts

Archivero de
madera en el
area de
contabilidad

21,526 2022 3 mts

Archivero de
madera en el
area de
contabilidad

26980 2022 5.50 mts

Archivero de
madera en el
area de
contabilidad

9050 2022 2 mts
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Contiene 24
7CAdmén.de  7C.3 informacion Archivero de
los Recursos T relacionada a madera en el
I gc;gzgﬁgg)nes las 12 640 2022 .15 mts area de
conciliaciones contabilidad

bancarias

ELABORO: INES CRUZ MENDOZA

APROBO: Hugo Esquivel Jasso

FECHA DE ELABORACION: 09/01/2023

Calle Alfonso Alcantara Medrano s/n, Col. Las Fuentes, C.P. 50455,

Atlacomulco, Méx.
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4 2022-2

AREA: Caja

DOMICILIO: Calle Alfonso Alcantara Medrano, s/n, Colonia Las
Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.
EMAIL:

NOMBRE Y CARGO: Azucena Irais Gonzalez Ocafia TELEFONOS: 7121222097 ) .
anecuza8archivo.odapasa@gmail.com

FONDO: ODAPASA

. DESCRIPCION TOTAL DE TOTAL DE METROS UBICACION
ECCION ERIE PERIOD .
SECCIO > DE LA SERIE EXPEDIENTES DOCUMENTQOS Obo LINEALES TOPOGRAFICA
- .4 recibos de ontiene recibos de pago . .
.35 recaudacion de los 22;05 de ge Ictas meses ene:jo ap ¢ 12 25,075 2022 1.30 mts ;ajtzasl de_ cartodn der_‘m’ de las
Ingresos Usuarios diciembre 2022 Instalaciones ae caja.
ELABORO: Azucena lrais Gonzélez Ocafia APROBO: P.L.C JUAN CARLOS GARCIA GONZALEZ

FECHA DE ELABORACION: 09/01/2023

DOMICILIO: Calle Alfonso Alcantara Medrano, s/n, Colonia
Las Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.
NOMBRE Y CARGO: SULEICA CRISTIAN SUAREZ FAVILA Auxiliar de TELEFONOS: 7121222097 EI\/IA'IL: .

Ingresos sul.kike87@gmail.com

FONDO: ODAPASA

AREA: ATENCION A USUARIOS

, ) TOTAL DE TOTAL DE METROS  UBICACION
ECCION ERIE DESCRIPCION DE LA SERIE PERIOD g

SECCIO > SCRIPCIO > EXPEDIENTES DOCUMENTOS Obo LINEALES TOPOGRAFICA

.| oo SOEEMOUMCOLEACOUO ot R
RECAUDACION DE REQUISITOS ESCRITURA Y /O CONTRATO DE 12 7,808 2022 1.60 MTS AREA DE
LOS INGRESOS ¢/GOU|§RPEOI\I‘|/—AAJEEBLE COMPRA VENTA, INE, RFC, CROQUIS COMERCIALIZACION

DETALLADO
31
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35 252 CAMBIOS DE | CONTIENE INFORMACION RELACIONADA CON ARCHIVO DE MADERADEL |9 4
RECAUDACIONDE (> DOCUMENTOS QUE ACREDITE LA PROPIEDAD | 12 1,313 2022 0.25CM AREA DE ) -
LOS INGRESOS PARA EL CAMBIO DE PROPIETARIO COMERCIALIZACION
ELABORO: SULEICA CRISTIAN SUAREZ FAVILA APROBO: P.L.C JUAN CARLOS GARCIA GONZALEZ

FECHA DE ELABORACION: 09/01/2023

DOMICILIO: Calle Alfonso Alcantara Medrano, s/n, Colonia Las

AABIEOLITAL P Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.

NOMBRE Y CARGO: C. Alfredo Melchor Antonio (Auxiliar TELEFONOS: 7121222097 EMAIL:
Administrativo) ext. 2400 elchora.a@hotmail.com
FONDO: ODAPASA

. DESCRIPCION TOTAL DE TOTAL DE METROS UBICACION
SECCION SERIE DE LA SERIE EXPEDIENTES DOCUMENTOS PERIODO LINEALES TOPOGRAFICA
3S Recaudacion de 38.7 Contiene informacion 3 500 2022 0.25 mts Mueble de madera del 4rea
los Ingresos Inspecciones relacionada con de Cobranza.

inspecciones de medidor,
giro, servicio, preparacion
de toma de aguay

descarga.
3S 3S.8 Contiene oficios de 8 3000 2022 0.25 mts Mueble de madera del drea
Recaudacion de los Avisos de Adeudo y/o requerimiento de adeudo a de Cobranza.
Ingresos Citatorios usuarios morosos.
3S 3S.9 Contiene informacion de 1 150 2022 0.17 mts Mueble de madera del drea
Recaudacion de los Ordenes de tomas restringidas a de Cobranza.
Ingresos Restriccion de usuarios morosos.
servicios
ELABORO: C. Alfredo Melchor Antonio APROBO: P.L.C JUAN CARLOS GARCIA GONZALEZ
FECHA DE ELABORACION: 09/01/2023
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EMAIL:
facturasodapasa@hotmail.com

TELEFONOS: 7121222097 ext.

ARGO: Lorena Cardenas Morgado, Secretaria 5300

. DESCRIPCION DE = TOTAL DE TOTAL DE METROS UBICACION
SECCION SERIE PERIODO .
LA SERIE EXPEDIENTES DOCUMENTOS LINEALES TOPOGRAFICA
3S 35.4 Recibos de pago de usuarios 1 127 2022 0.060 mts. Archivero de madera de
comercializacién
3S 3S.5 Recibos originales de pago 2 275 2022 0.060 mts. Archivero de madera de
con tarjeta (Depdsitos no comercializacién
identificados, comisiones con
tarjeta, intereses generados
de la cuenta bancaria, otros
ingresos)
3S 3S.6.1 Toma de lecturas bimestrales 6 432 2022 0.060 mts. Archivero de madera de
comercializacién
3S 35.6.2 Instalacion y/o sustitucion de 1 191 2022 0.060 mts. Archivero de madera de
medidor de agua potable comercializacién
ELABORO: Lorena Cardenas Morgado APROBO: P.L.C JUAN CARLOS GARCIA GONZALEZ
FECHA DE ELABORACION: 09/01/2023

33

Calle Alfonso Alcantara Medrano s/n, Col. Las Fuentes, C.P. 50455, Tel. 712 161 7213

Atlacomulco, Méx.



E% Ayuntamiento Constitucional de
=) Atlacomulco 2022-2024

“2023. Aiio del septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

RECURSOS HUMANOS

AREA: RECURSOS HUMANOS

NOMBRE Y CARGO: Cleotilde Garcia Marin. Auxiliar

Administrativo

FONDO: ODAPASA

SECCION

9C Desarrollo
Administracion
Personal

9C Desarrollo Y
Administracion de
Personal

9C Desarrollo
Administracion
Personal

9C Desarrollo
Administracion
Personal

9C Desarrollo
Administracion
Personal

9C Desarrollo
Administracion
Personal

de

de

de

de

de

SERIE

9C.2 Pagos por
conceptos de sueldo,
prestaciones y otras
disposiciones
normativas.

9C.2 Pagos por
conceptos de sueldo,
prestaciones y otras
disposiciones
normativas.

9C.2 Pagos por
conceptos de sueldo,
prestaciones y otras
disposiciones
normativas.

9C.3 Control de
permanencia laboral

9C.3 Control de
permanencia laboral

9C.3 Control de
permanencia laboral

DESCRIPCION
DE LA SERIE

Contiene informacion
relacionada a los recibos de
némina de enero a
diciembre 2022

Contiene informacion
relacionada los reportes de
transferencias bancarias
realizadas enero a
diciembre 2022

Contiene informacion
relacionada los
comprobantes de pago de
pension alimenticia
realizadas  eneroa
diciembre 2022

Contiene informacion
relacionada a listas de
asistencia de enero a
diciembre 2022

Contiene informacion
relacionada a oficios por
contingencia emitidos por
la Direccion de Operacion
de enero a diciembre 2022.
Contiene informacion
relacionada a oficios de
compensacion de tiempo
por trabajo extraordinario
del personal adscrito a la

TOTAL DE
EXPEDIENTES

01

ODAPASA

2022-2024

DOMICILIO: Calle Alfonso Alcdntara Medrano, s/n, Colonia Las

Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.

TELEFONOS: 7121223914

EXT. 2100

TOTAL DE

DOCUMENTOS

4,875

142

338

1,387

555

PERIODO

2022

2022

2022

2022

2022

2022

EMAIL:

odapasfinanzas@hotmail.com

METROS
LINEALES

0.90

0.002

0.004

0.017

0.055

0.015

UBICACION
TOPOGRAFICA

Gaveta ubicada en el Area de
Recursos Humanos de la
Direccion de Administracion y
Finanzas del ODAPAS
Atlacomulco.

Gaveta ubicada en el Area de
Recursos Humanos de la
Direccion de Administracion y
Finanzas del ODAPAS
Atlacomulco.

Gaveta ubicada en el Area de
Recursos Humanos de la
Direccion de Administracion y
Finanzas del ODAPAS
Atlacomulco.

Gaveta ubicada en el Area de
Recursos Humanos de la
Direccion de Administracion y
Finanzas del ODAPAS
Atlacomulco.

Gaveta ubicada en el Area de
Recursos Humanos de la
Direccion de Administracion y
Finanzas del ODAPAS
Atlacomulco.

Gaveta ubicada en el Area de
Recursos Humanos de la
Direccion de Administraciéon y
Finanzas del ODAPAS
Atlacomulco.
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ODAPAS

Calle Alfonso Alcantara Medrano s/n, Col. Las Fuentes, C.P. 50455,

Atlacomulco, Méx.

Tel. 712 161 7213

Direccion de Operacion de

enero a diciembre 2022 24
9C Desarrollo Y | 9C.3 Control de Contiene informacion 81 2022 0.001 Gaveta ubicada en el Area de
Administracion de | permanencia laboral relacionada a oficios de Recursos Humanos de la
Personal compensacion de tiempo Direccion de Administracion y

por trabajo extraordinario Finanzas del ODAPAS

del Personal adscrito al Atlacomulco.

Area de Comercializacién

de enero a diciembre 2022
9C Desarrollo Y = 9C.3 Control de Contiene informacion 138 2022 0.015 Gaveta ubicada en el Area de
Administracion de | permanencia laboral relacionada a oficios de Recursos Humanos de la
Personal justificacion de registros de Direccion de Administracion y

puntualidad del personal Finanzas del ODAPAS

adscrito a la Direccion de Atlacomulco.

Operacién de enero a

diciembre 2022
ELABORO: Cleotilde Garcia Marin APROBO: JAIME PERALTA PINA

FECHA DE ELABORACION: 09/01/2023
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DIRECCION DE OPERACION

NOMBRE Y CARGO: Laura Patricia Aparicio Sanchez Auxiliar

Técnico

SECCION

1S

ESTRATEGIAS Y MEDIOS
PARA PROPORCIONAR DE
LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE,
ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO.

25

OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE LOS
SERVICIOS DE AGUA
POTABLE,
ALCANTARILLADO,
TRATAMIENTO Y
DISPOSICION DE AGUAS
RESIDUALES

25

OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE LOS
SERVICIOS DE AGUA
POTABLE,
ALCANTARILLADO,
TRATAMIENTO Y
DISPOSICION DE AGUAS
RESIDUALES

25 OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE LOS
SERVICIOS DE AGUA
POTABLE,
ALCANTARILLADO,
TRATAMIENTO Y

SERIE

Dictamen de
factibilidad de servicios
de agua potable y/o
drenaje.

25.3.1
Bitacoras de Operacion

25.4.3
Bitdcora de viajes

25.3.1
Bitacoras de Operacion

DESCRIPCION
DE LA SERIE

Contiene planos para el
complemento de
factibilidades.

Contiene informacion del
Control diario de
Volumenes de agua
Tratada.

Contiene informacién del
Control diario de viajes
de agua tratada

Contiene informacion de
recepcion de viajes en la
PTAR.

TOTAL DE
EXPEDIENTES

1

TELEFONOS: 712 12 22097
EXTENSION 3000

TOTAL DE
DOCUMENTOS

17

12

51

10

Calle Alfonso Alcantara Medrano s/n, Col. Las Fuentes, C.P. 50455,
Atlacomulco, Méx.

PERIODO

2022

2022

2022

2022

EMAIL: :

o)
X5 %e)
&

ODAPASA

2022-2024

laura_19za@hotmail.com.mx

METROS
LINEALES

0.006

0.005

0.002

0.001

UBICACION
TOPOGRAFICA

Archivero metdlico de
Direccion de Operacion

Archivero metdlico de
Direccion de Operacion

Archivero metdlico de
Direccion de Operacion

Archivero metdlico de
Direccion de Operacion
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8C.7.3 Contiene informacion de 1 54 2022 .002
Bitacora de traslado de unidad RAM a
aparcamiento sus actividades.

DISPOSICION DE AGUAS
RESIDUALES

Archivero metdlico de
Direccion de Operacion

APROBO: CARLOS RAMIREZ MEDELLIN
FECHA DE ELABORACION: 09/01/2023

NOMBRE Y CARGO: Rocio Martinez Serrano, secretaria. TELEFONOS: 712 12 22097 email:
EXTENSION 3000 roci_121926@hotmail.com

ELABORO: Laura Patricia Aparicio Sdnchez

SECCION SERIE DESCRIPCION DE LA TOTAL DE TOTAL DE PERIODO METROS UBICACION
SERIE EXPEDIENTES DOCUMENTOS LINEALES TOPOGRAFICA
25 OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE .
LOS SERVICIOS DE 25.4.1 CONTIENE INFORMACION ARCHIVERO METALICO
SUMINISTRO DE | RELACIONADA CON VALES p
AGUA POTABLE, ! 12 2965 2021 1M. DIRECCION DE
PIPAS DE AGUA | Y/O AUTORIZACION DE .
ALCANTARILLADO, OPERACION DEL ODAPAS
POTABLE VIAJES DE AGUA POTABLE
TRATAMIENTO Y SUBSIDIADOS SUBSIDIADOS ATLACOMULCO
DISPOSICION DE
AGUAS RESIDUALES
25 OPERACION Y
’C/(IJZNSTEER'\\‘/I:\C/:LE)SNE(E DE | 54 CONTIENE INFORMACION
AGUA POTABLE SUMINISTRO DE | RELACIONADA CON VALES ARCHIVERO METALICO
ALCANTARILLADO PIPAS DE AGUA | Y/O AUTORIZACION DE LOS » - 5001 0.05 DIRECCION DE
TRATAMIENTO Y POTABLE VIAJES DE AGUA POTABLE ’ OPERACION DEL ODAPAS
DISPOSICION DE PAGADOS PAGADOS ATLACOMULCO
AGUAS RESIDUALES
25 OPERACION Y 543, CONTIENE EL REGISTRO DE ARCHIVERO METALICO
MANTENIMIENTO DE i DIRECCION DE
BITACORA LOS VIAJES DIARIOS DE 2 297 2021 0.05 .
LOS SERVICIOS DE DIARIA DE AGUA POTABLE OPERACION DEL ODAPAS
AGUA POTABLE, ATLACOMULCO

Calle Alfonso Alcantara Medrano s/n, Col. Las Fuentes, C.P. 50455,

Atlacomulco, Méx.
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ALCANTARILLADO, VIAJES DE AGUA 2),,@
TRATAMIENTO Y POTABLE

DISPOSICION DE

AGUAS

ELABORO: Rocio Martinez Serrano APROBO: CARLOS RAMIREZ MEDELLIN

FECHA DE ELABORACION: 09/01/2023

DOMICILIO: Calle Alfonso Alcantara Medrano, s/n, Colonia Las
Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.

EMAIL:
liana.ramirezcid@gmail.com

AREA: Direccién de Operacién

NOMBRE Y CARGO: LILIANA RAMIREZ CID secretaria TELEFONOS: 7121222097
FONDO: ODAPASA

SECCION SERIE DESCRIPCION DE | TOTAL DE TOTAL DE PERIODO METROS UBICACION
LA SERIE EXPEDIENTES DOCUMENTOS LINEALES TOPOGRAFICA
25 OPERACION Y 254 .1 CONTIENE 12 1781 2022 .008 MTS ARCHIVERO METALICO
MANTENIMIENTO | SUMINISTRO | INFORMACION DIRECCION DE OPERACION
DE LOS SERVICIOS | DE PIPASDE | RELACIONADA CON DEL ODAPAS
DE AGUA AGUA VALES Y/O ATLACOMULCO
POTABLE, POTABLE AUTORIZACION DE
ALCANTARILLADO, | SUBSIDIADOS | VIAJES DE AGUA
TRATAMIENTO Y POTABLE SUBSIDIADOS
DISPOSICION DE
AGUAS
RESIDUALES
25 OPERACION Y 25.4.2 CONTIENE 12 68 2022 0.06 ARCHIVERO METALICO
MANTENIMIENTO | SUMINISTRO | INFORMACION DIRECCION DE OPERACION
DE LOS SERVICIOS | DE PIPASDE | RELACIONADA CON DEL ODAPAS
DE AGUA AGUA VALES Y/O ATLACOMULCO
POTABLE, POTABLE AUTORIZACION DE LOS
ALCANTARILLADO, | PAGADOS VIAJES DE AGUA
TRATAMIENTO Y POTABLE PAGADOS
DISPOSICION DE
38
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AGUAS 24
RESIDUALES
2S OPERACION Y 254.3. CONTIENE EL REGISTRO 2 212 2022 0.04 ARCHIVERO METALICO
MANTENIMIENTO = BITACORA DE LOS VIAJES DIARIOS DIRECCION DE OPERACION
DE LOS SERVICIOS DIARIA DE DE AGUA POTABLE DEL ODAPAS
DE AGUA VIAJES DE ATLACOMULCO
POTABLE, AGUA
ALCANTARILLADO, @ POTABLE
TRATAMIENTO Y
DISPOSICION DE
AGUAS
ELABORO: LILIANA RAMIREZ CID APROBO: CARLOS RAMIREZ MEDELLIN

FECHA DE ELABORACION: 09/01/2023
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2022-2024
ORME DE OBRAS

O: L.C. JORGE ORTA GOMEZ, Auxiliar TELEFONOS: 7121222097 EMAIL:

. DESCRIPCION TOTAL DE TOTAL DE METROS UBICACION
SECCION SERIE DELASERIE  EXPEDIENTES  DOCUMENTOS ' N1OPQ  ||NEALES  TOPOGRAFICA

L 2S.1 Acciones Mueble de
2S Oper‘aqon Y ejecutadas en madera
manAteAmrzlento todelos materia de agua Contiene informacién Area de
servicios de agua potable, relacionada al informe de 12 13,627 2022 2mts Informe de
potablg, alcantérllla QQ,, drenaje y obras obra de la
tratamiento y disposicion tratamiento de Direccion de
de aguas residuales aguas residuales. operacion.
ELABORO: L.C. JORGE ORTA GOMEZ APROBO: C. CARLOS RAMIREZ MEDELLIN

FECHA DE ELABORACION: 09/01/2023
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PLANTA DE TRATAMIENTO

AREA: PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

NOMBRE Y CARGO: JULIO CESAR RAMIREZ LOZANO

FONDO: ODAPASA

SECCION SERIE
25 OPERACION Y 25.3.1 BITACORAS DE
MANTENIMIENTO DE LOS OPERACION

SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO,
TRATAMIENTO Y
DISPOSICION DE AGUAS
RESIDUALES.

2S OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE LOS
SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO,
TRATAMIENTO Y
DISPOSICION DE AGUAS
RESIDUALES.

2S OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE LOS
SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO,
TRATAMIENTO Y
DISPOSICION DE AGUAS
RESIDUALES.

25.3.2 LECTURAS DE LOS
MEDIDORES DE ENERGIA
ELECTRICA

25.3.3 MUESTREQS Y
ANALISIS

25.4.3 BITACORA DE
VIAJES

2S OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE LOS
SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO,
TRATAMIENTO Y

DESCRIPCION DE LA
SERIE

CONTIENE INFORMACION
RELACIONADA CON CONTROL DE
HORARIOS DE INFLUENTE DEL
CARCAMO DE BOMBEO DE AGUAS
RESIDUALES,
BITACORA DIARIA DE AGUAS
TRATADAS Y OPERACION,
INSPECCION MENSUAL DE LA
INFRAESTRUCTURA PARA EL
TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES.
CONTIENE INFORMACION
RELACIONADA CON LECTURAS DEL
MEDIDOR DE ENERGIA ELECTRICA
DEL CARCAMO DE BOMBEO DE
AGUAS RESIDUALES Y LECTURAS
DEL MEDIDOR DE ENERGIA
ELECTRICA DE LA P.TAR.
CONTIENE INFORMACION
RELACIONADA CON REPORTES DE
MUESTRAS DE SOLIDOS
SEDIMENTABLES E INFORMES DE
RESULTADOS DE ANALISIS
CONFORME A NORMAS NOM-002-
SEMARNAT-1996 Y NOM-004-
SEMARNAT-2002.
CONTIENE INFORMACION
RELACIONADA CON VALES DE
PIPAS DE AGUA TRATADA
PAGADAS Y SUBSIDIADAS

TOTAL DE
EXPEDIENTES

3

1

LI en

DOMICILIO: Calle Alfonso Alcantara Medrano, s/n,
Colonia Las Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.

TELEFONOS: 7121222097

TOTAL DE
DOCUMENTQOS

429

105

133

42

PERIODO

2022

2021

2022

2022

EMAIL:

julio_ramo@hotmail.com

METROS
LINEALES

0.052

0.016

0.017

0.006

UBICACION
TOPOGRAFICA

ARCHIVERO METALICO
EN OFICINA DE LAP.T.AR.

ARCHIVERO METALICO
EN OFICINA DE LA P.T.AR.

ARCHIVERO METALICO
EN OFICINA DE LAP.T.AR.

ARCHIVERO METALICO
EN OFICINA DE LAP.T.AR.
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ODAPASA

OSICION DE AGUAS
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Atlacomulco, Méx.

8C.7.4 BITACORAS DE CONTIENE INFORMACION 125 2022 0.016 ARCHIVERO METALICO
APARCAMIENTO RELACIONADA CON BITACORA DE EN OFICINA DE LAP.T.AR.
APARCAMIENTO DE VEHICULOS
OFICIALES EN LA P.T.AR.
9C.1 EXPEDIENTE UNICO CONTIENE INFORMACION 13 2022 0.0015 ARCHIVERO METALICO

DE PERSONAL

RELACIONADA CON CONTROL DE
PERIODOS VACACIONALES Y DIAS
ECONOMICOS

EN OFICINA DE LAP.T.AR.

RAMIREZ LOZANO

APROBO: C. CARLOS RAMIREZ MEDELLIN

FECHA DE ELABORACION: 09/01/2023
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ODAPASA

MANTENIMIENTO, EQUIPO DE BOMBEO Y CLORACION*
oot et o

NOMBRE Y CARGO: SILVERIO OLVERA RAMIREZ (AUXILIAR

TECNICO)
SECCION SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE | TOTAL DE
EXPEDIENTES
Operaciény Operaciény Contiene Informacién relacionada 13
mantenimiento to de mantenidito to de los con pozo 501 zona industrial, pozo
los servicios de agua servicios de agua 503 zona industrial, pozo 4 las
potable, alcantarilla potable, alcantarillado, | fuentes, pozo 5 las fuentes, pozo
do, tratamiento y tratamientoy santa barbara, pozo manantial san
disposicion de aguas disposicion de aguas francisco Chalchihuapan, pozo
residuales residuales galerias Santiago Acutzilapan, pozo
San Felipe Pueblo Nuevo, pozo
Diximoxi, pozo tic ti, pozo San
Lorenzo Tlacotepec,
Operaciény REBOMBE Contiene informacion relacionada 11
mantenimiento to de 0s con el bombeo zona industrial,
los servicios de agua rebombeo macrosistema, rebombeo
potable, alcantarilla cerro de las cruces, rebombeo
do, tratamiento y ampliacion la garita, rebombeo santa
disposicion de aguas cruz bombatevi, rebombeo
residuales bombatevi ejido., rebombeo
Bondord, ler rebombeo Santiago
Acutzilapan, 2do rebombeo Santiago
Acutzilapan, rebombeo Diximoxiy
rebombeo los gigantes.
Operacién y Planta Contiene informacion relacionada 3
mantenimiento to de de con planta de bombeo de aguas
los servicios de agua bombeo pluviales no.1 zona industrial, planta
potable, alcantarilla de de bombeo de aguas pluviales no.2
do, tratamiento y aguas zona industrial y Ptar San Luis boro
disposicion de aguas pluvial
residuales es

ELABORO: C. SILVERIO OLVERA RAMIREZ

TELEFONOS: 7121617213

TOTAL DE

DOCUMENTOS
554

374

68

APROBO: ING. EDGAR NILTON LOPEZ ROMERO
FECHA DE ELABORACION: 09/01/2023

Calle Alfonso Alcantara Medrano s/n, Col. Las Fuentes, C.P. 50455,
Atlacomulco, Méx.

PERIODO

2022

2022

2022

EMAIL: olvera_silverio@yahoo.es

METROS
LINEALES

.067

0.044

0.008

UBICACION
TOPOGRAFICA

Mueble de madera en el
area de estudios y
proyectos

Mueble de madera en el
drea de estudios y
proyectos

Mueble de madera en el
drea de estudios y
proyectos
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