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PRESENTACION ODA S0

Acorde con lo que mandata la normativa general y estatal en materia de archivos y de transparencia y acceso a la informacién publica, respecto a
poner a disposicidn de la ciudadania la informacién pdblica 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 informacion
correspondiente al afio 2023, 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 Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, 70 fraccién XLV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pblica y 92 fraccion XLIX de |a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México vy Municipios.

La Guia Simple de Archivos constituye el instrumento de descripcién archivistica al interior del ODAPASA, que contiene el registro de las series
documentales existentes en los archivos de las unidades administrativas gue 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 propésito de facilitar la consulta y el acceso a la informacién contenida en los documentos de archivo, favoreciendo con ello la transparencia
y la rendicién 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 2023 al 5 de diciembre de 2023, y correspondi6 al Area Coordinadora de Archivos del
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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= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periédico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

* Ley General de Archivos. .
Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2018. Ultima Reforma DOF 19-01-2023

» Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
Periédico 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 Informacién Pablica 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 Posesién 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 Administracién Publica del Estado de México.
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adicicnes.

« Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacién de la informacion de las
obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién 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

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



Ayuntamiento Constitucional de

5\ | Atlacomulco 2022-2024

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

Nacional de Transparencia.
Diario Oficial de la Federacién del 04 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

* Reglamento del ODAPASA.
Edicion 2023

* Manual General de Organizacién del ODAPASA.
Edicion 2023

ODAPASA
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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 dreas del ODAPASA, y permita identificar el contexto y contenido de las series
documentales establecidas en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Organismo.

ESPECIFICOS

Crear el contenido de la Guia Simple de Archivos del ODAPASA, con el proposito 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 &reas del ODAPASA, a fin de facilitar la
recuperacion e intercambio de informacion documental.

Promover y fomentar la cultura de |a transparencia en el ejercicio publico, el acceso a la informacién, la participacion ciudadana y la
rendicion de cuentas, mediante el registro de informacién 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 sefialadas por el Area Coordinadora de Archivos del Organismo.

La actualizacion de la Gufa Simple de Archivos del Organismo Publico Descentralizado para la Prestaciéon de Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atlacomulco se realizara de manera anual, por lo que sera responsabilidad
tnica y exclusiva de las personas titulares de las areas adscritas al Organismo realizar la actualizacién de la informacién 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 |a descripcioén de las series documentales existentes en los archivos de las
distintas areas conforme a lo establecido en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica del ODAPASA.

—
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ODAPASA

FORMATO UTILIZADO PARA RECABAR LA INFORMACION DE LA GUIA SIMPLE(24

DE ARCHIVOS DEL ODAPASA

Para el registro de |as series documentales existentes en los archivos de las areas adscritas al Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacién de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamlemo del Municipio de Atlacomulco se utilizo el formato que

a continuacién se muestra:

NOMBRE Y CARGO:
FONDOD; ODAPASA

steaidn SUBSERIE SERIE

ELABORG:

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
Eilemis Abherrailis el s prlents ted Deieeiia 38 Varo by s Msilis ey ois Bislia,

SERIE / DESCRIFCIONDELA  TOTALDE

DOMICILID: Calle Alfonso Alcdntara Medrano, s/n; Colonla Las
Fuentes, C.F, 50455, Atlacomulco, Méxica.
TELEFOnOS:

EXT: A
FECHA DE ELADORACION:
TOTAL DE pEriope  METROS uBIcaCiGn

DOCUMENTOS LINEALES TOPOGRAFICA

APROBO:

TITULAR/ENCARGADO/RESPONSABLE DE AREA

\
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ODAPASA

Para facilitar la consulta de la Guia Simple de Archivos del ODAPASA, la informaci6n fue ordenada de la siguiente manera:

Responsable del Archivo de Tramite y Correspondencia

Titular, Responsable o Encargado del Area

Area Administrativa

C. Maria Serrano Martinez

M.A.P. Ulises Mercado Pérez

DIRECCION GENERAL

C. Harlem Samantha Gomez Caballero

L.D. Africa Mercedes Millan Fernandez

SUBDIRECCION GENERAL

L.D. José Roberto Gutiérrez Hernandez
L.D. Lino Vdzquez Garcia
L.D. Lino Vazquez Garcia
C.P. Carlota Josefa Aleman lasso

L.D. Jaime Contreras Garcia

ORGANO INTERNO DE CONTROL:

Autoridad Investigadora
Autoridad Substanciadora
Autoridad Resolutora
Unidad de Auditoria

L.D. Lilia Guadalupe Quijada Arias

L.D. Lilia Guadalupe Quijada Arias

UIPPE

L.D. Eduardo Barrientos Sanchez

L.D. Francisco Rubén Gonzalez Sanchez

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

L.A. Diana Velasco Lépez

L.A. Diana Velasco Lépez

AREA DE DIFUSION SOCIAL

L.D. Geovanni De |a Cruz Morales

L.D. Geovanni De la Cruz Morales

UNIDAD JURIDICA

C. D. Maxy Alem Carrillo Montiel

C. D. Maxy Alem Carrillo Montiel

AREA DE CULTURA DEL AGUA

M.A. Javier Montes Reyna

M.A. Javier Montes Reyna

UNIDAD DE INFORMATICA

M.A. lavier Montes Reyna

M.A. Javier Montes Reyna

AREA DE PATRIMONIO

C. Maria Julieta Medellin Vega

L.C. Y L.D. Hugo Esquivel Jasso

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

10
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C. Maria del Socorro Hernandez Rodriguez

L.D. Pedro Mendoza Cid

2.2024
AREA DE ADMINISTRACIGR = 0

C. Maria del Socorro Hernéndez Rodriguez

L.C.F. Francisco Javier |barra Fuentes

AREA DE ADQUISICIONES

L.C. José Luis Martinez Huitrén

C. Gabriel Argueta Amaro

AREA DE CONTROL VEHICULAR

C. Carlos Alberto Cardenas Guzman

C. Carlos Alberto Cardenas Guzman

AREA DE ALMACEN

L.N.l. Alma Jihan Colin Valencia

L.N.I. Alma Jihan Colin Valencia

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

L.C. Yanitzi Gonzalez Rivas

C. Juan Carlos Garcia Gonzalez

AREA DE CONTABILIDAD

Ma. Del Carmen Estrada Francisco

Ma. Del Carmen Estrada Francisco

AREA DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL

C. Lorena Cardenas Morgado

C. Alfredo Melchor Antonio

AREA DE COMERCIALIZACION

C. Marcos Mondragén Chavez

C. Alfredo Melchor Antonio

AREA DE REZAGO Y COBRANZA

T. C. Suleica Cristian Sudarez Favila

C. Alfredo Melchor Antonio

AREA DE ATENCION A USUARIOS

L.A.G. lvonne Sanchez Cardenas

C. Alfredo Melchor Antonio

AREA DE CAJAS

C. Cleotilde Garcia Marin

P.L.C. Jaime Peralta Pifia

AREA DE RECURSOS HUMANOS

C. Laura Patricia Aparicio Sénchez

C. Carlos Ramirez Medellin

DIRECCION DE OPERACION

C. Silverio Olvera Ramirez

|.E.M. Edgar Nilton Lépez Romero

COORDINACION ADMINISTRATIVA OPERATIVA

C. Roclo Serrano Martinez

C. Victor Manuel Aguirre Ocegueda

SUPERVISION DE POCEROS, REBOMBEOS Y OPERACION DE

VALVULAS

ING. César Tapia Segundo

T.C. Raul Aparicio Sanchez

AREA DE ESTUDIOS, PROYECTOS Y FACTIBILIDADES

11
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L.C. lorge Orta Gémez L.C. Jorge Orta Gomez AREA DE INFORME DE OBRA™™ "
C. Rocio Serrano Martinez C. Gabriel del Mazo Cortes COORDINACION DE RESIDENTES
T.5.U. lulio Cesar Ramirez Lozano T.5.U. Julio Cesar Ramirez Lozano AREA DE PLANTA DE TRATAMIENTO
C. Liliana Ramirez Cid C. lavier Ramirez Vélez COORDINACION DE PIPAS Y EQUIPO VACTOR
[.M.C.T Omar Urbina Martinez I.M.C.T Omar Urbina Martinez UNIDAD DE CONTROL E INSPECCION DE DESCARGAS
RESIDUALES
Y
C. Silverio Olvera Ramirez I.LE.M. Edgar Nilton Lépez Romero AREA DE MANTEN”\Q_ED'\LL%';%UIPO DEEOMBED
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ENERAL

DOMICILIO: CALLE ALFONSO ALCANTARA MEDRANO, S/N, COLONIA LAS FUENTES, C.P.
50455, ATLACOMULCO, MEXICO.

TELEFONOS: 7121222087 EXT: 1000
FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023

AREA: DIRECCION GENERAL

NOMBRE Y CARGO: MARIA SERRANO MARTINEZ, SECRETARIA
FONDO: ODAPASA

EMAIL: odapasa@atlacomulco.gob.mx

TOTAL

SERIE/ TOTAL DE METROS UBICACION
SECCION SUBSERIE DESCRIPCION DE LA SERIE E‘;‘; DOCUMENTOS PERIODO LINEALES TOPOGRAFICA
1521
15 CONSTANCIAS DE CONTIENE INFORMACION RELACIONADA
SERVICIOS DE AGUA NO ADEUDO DE A LAS CONSTANCIAS DE NO ADEUDO DE ARCHIVERO DE LA
1 2088 2023 0.20 Mts.
POTABLE, SERVICIO DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y DERECQQN GENERAL
ALCANTARILLADO Y AGUA POTABLE DRENAIJE
SANEAMIENTO ¥/O DRENAJE
15 15.2.2
CONSTANCIAS DE CONTIENE INFORMAGON RELACIONADA
A
EERVféc;i:fEAG”A NOSERVICIODE  CON LAS CONSTANCIAS DENOSERVICIO 1 205 2023 0.02 Ms. S?R‘:E"ggg&ms: i .
. AGUA POTABLE ¥ DE AGUA POTABLE Y DRENAJE
ALCANTARILLADO ¥ DRENAJE
SANEAMIENTO
15 15.3.1
AMPLIACION DE  CONTIENE INFORMACION RELACIONADA
HIVERD DE LA
IFRVICICS DEAGLA RED DE AGUA CON AMPLIACIONES DE RED DE AGUA 1 416 2023 0.04 Mts. ARG
HEEALLE POTABLE Y/O POTABLE Y/0 DRENAIE DIRECCION GENERAL
ALCANTARILLADO Y DRENAJE
SANEAMIENTO
15 15.3.3 DICTAMEN
SERVICIOS DE AGUA DE FACTIBILIDAD CONTIENE INFORMACION RELACIONADA ARCHIVERO DE LA
POTABLE, DESERVICIOSDE  CON LAS FACTIRILIDADES DE SERVICIOS = 1 705 2023 0.06 Mits. it
ALCANTARILLADO Y AGUA POTABLE Y DE AGUA POTABLE Y DRENAIJE
SANEAMIENTO DRENAIJE
15
15.3.4 REGISTRO
SERVICIOS DE AGUA DE DESCARGAS DE CONTIENE |NFDRMAC|QN RELACIONADA ARCHIVERO DE LA
POTABLE, i CON LOS REGISTROS DE DESCARGAS DE 1 664 2023 0.06 Mits. i S
ALCANTARILLADO Y Pt AGUAS RESIDUALES
SANEAMIENTO
13
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15 2022-2024
SERVIEION JEABLA 4535 DR CONTIENE INFORMACION RELACIONADA ARCHIVERO DE LA
POTABLE, ATENCION DE ATENCION CIUDADANA 4 SN, 2023 0.26 Mts. DIRECCION GENERAL
ALCANTARILLADO Y CIUDADANA
SANEAMIENTO
15
SERVICIOS DE AGUA "é&%ﬂéﬁéﬁfﬁ CONTIENE INFORMACION RELACIONADA ARCHIVERO DE LA
POTABLE, i b CON LOS TITULOS DE CONCESION DE 1 4,244 2023 0.30 Mts. DIRECCION GENERAL
ALCANTARILLADO Y ABASTECIMIENTO ~ FUENTES DE ABASTECIMIENTO
SANEAMIENTO
15
SERVICIOS DE AGUA lgfh:?ﬂ';:frg’;{igs CONTIENE INFORMACIGON RELACIONADA RN Wy
POTABLE, BE CLOROD CON LOS RESULTADOS BE MONITORED 1 233 2023 0.02 Mts. OIRECEION GENERAL
ALCANTARILLADO Y RESIALIAL DE CLORO RESIDUAL
SANEAMIENTO
ELABORO): APROBO:
MARIA SERRANO MARTINEZ M.A,P, ULISES MERCADO PEREZ
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE AREA
14
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AREA: Subdireccion General

NOMBRE Y CARGO: C. HARLEM SAMANTHA GOMEZ CABALLERO

AUX. ADMINISTRATIVO
FONDO: ODAPASA

SECCION

S.S. SIN
SECCION

ELABORO:

SERIE / DESCRIPCION DELA  TOTAL DE

SUBSERIE SERIE
8.5. SIN
SERIE MINUTARIO 01

C. HARLEM SAMANTHA GOMEZ CABALLERO
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

EXP

Ko7

o5 5 }
#2023. Afia del septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.” O D A P A S A

S ,g" - i - 597 "__,f'
_ION 2022-2024

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

TELEFONOS: 7121222097 EMAIL:

EXT: 1100 harlem.ge@gmail.com

FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023

TOTAL DE METROS UBICACION
PERIODO

DOCUMENTOS ~ LINEALES TOPOGRAFICA
ESTANTERIA DEL
AREA DE

154 2023 0.015MTS. | o BDIRECCION
GENERAL.

APROBO:

L.D AFRICA MERCEDES MILLAN FERNANDEZ
SUBDIRECTORA GENERAL DEL ODAPASA

\

15
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UNIDAD T

DOMICILIO: Calle Alfonso Alcdntara Medrano, s/n, Colonia Las Fuentes, C.P. 50455,
Atlacomulca, México.
TELEFONDS: 7121222097
EXTENCION:1600

AREA: Area de Juridico

NOMBRE Y CARGO: L.D. GEOVANNI DE LA CRUZ MORALES TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA EMAIL: unidadjuridicaodapasa@gmail.com

FONDQ: ODAPASA FECHA DE ELABORACION: 5 de diclembre de 2023,
TOTAL DE TOTAL DE METROS
SECCION SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE EXPEDIENTES =~ DOCUMENTOS PERIODO LINEALES UBICACION TOPOGRAFICA
1c Contiene informacién relacionada
1C.2.3 con Acuerdos de voluntades para y
Representacidn Legal e ; e Archivero de Madero
leuaidsd daGenard Convenios generar derechos y obligaciones en 11 171 2023 D.035 mts Unidad Jurfdica
beneficio de los que en estos
interviene.

Contiene informacidn relacionada en

ic 1€.22 cuanto a2 la Manifestacion de las

luntades para transmitir, modificar Archivero de Madero
Representacidn Legal e Contrato de vo 3 ; ! 1 10 2023 0.002 mts
igualdad de Genero BDonatidn y extinguir obligaciones Unidad Juridica
Contiene informacién relacionada
1c con controversias suscitadas por
Representacion Legal e 1C.3.2 inconformidad de los particulares Archivero de Madero
Igualdad de Genera Administrativos respecto a los actos administrativos 8 872 2023 QiR ks Unidad Juridica
emitidos por el Organismao de Agua de
este municipio.
Contiene informacién donde se erean
ic con la finalidad de hacer efectivas las
Representacién Legal e 1C.3.3 penas y medidas de sepuridad Archivero de Madero
Igualdad de Genero Penales puestas por el Estado cuando el : 26 023 GouEmes Unidad luridica
sujeto  obligado despliega una
conducta antijuridica.
ELABORQ; APROEQ:
L.D. GEOVANNI DE LA CRUZ MORALES L.D. GEOVANNI DE LA CRUZ MORALES
Titular de la Unidad Juridica Titular de la Unidad Juridica
16
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CULTURA DEL AGUA

AREA: Area de Cultura del Agua

NOMBRE Y CARGO: C.D. Maxy Alem Carrillo Montiel, Titular
del cultura del agua

FONDO: ODAPASA
SERIE
SECCION /
SUBSERIE

asCuidadoy | oD

uso raclonal del

Al agua

45 Cuidado y 45,1.2

uso racional del ~ Platicas

Agua

a2

:sgi;acmnal del PTAR

45 Cuidado y :Z ]ﬁm 4o

usao racional del 3 g

e desperdicio
su de agua

ELABORO:

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

DESCRIPCION DE LA
SERIE

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

Contiene informacién
relacionada con  evidencia
fotogréfica y listado de alumnos.

45.1.3 Visitas guiadas a la PTAR
Contiene informacion
relacionada con reportes de
desperdicio de agua por parte
de los ciudadanos v evidencia
fotografica.

Contiene informacidn
relacionada con reportes de
desperdicio de agua por parte
de los cludadanas y evidencia
fotografica.

C.D. Maxy Alem Carrillo Montiel

TOTAL DE
EXP

o™\

N

a7

5%

7

A

ASA

2022-2024

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

EXT: 1200

FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023

TOTAL DE
DOCUMENTOS

33

59

11

24

APROBO:

PERIODO

2023

2023

2023

2023

METROS
LINEALES

0.05 MTS.

0.08 MTs.

0.02 MTS.

0.04 MTS.

EMAIL: maxy08@hotmail.com

UBICACION
TOPOGRAFICA

Archivero de MDF
Oficina Cultura del

Agua.

Archivero de MDF
Oficina Cultura del

Agua

Archivero de MDF
Oficina Cultura del

Agua.

Archivero de MDF

Oficina Cultura del

Agua

C.D. Maxy Alem Carrillo Mantiel.
TITULAR DE AREA

b1

\
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UNIDAD I

AREA: UNIDAD DE INFORMATICA

NOMBRE Y CARGO: M.A.P. JAVIER MONTES REYNA
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMATICA
FONDO: ODAPASA

SECCION SERIE/ DESCRIPCION DE
SUBSERIE LA SERIE
ac
Gestidn y Contiene  informacion
coordinacién  de s relacionada  con el
: Mantenimiento :
los sistemas / mantenimiento
informaticos preventivo v/o reventiva y/o correctivo
. Y correctivo de equipos P Elakibhe
equipos de de equipos
computo
c pay | e
Flaneacian, Avance trimestral de A i pias
i de avance trimestral de
programacion y metas de actividad por i
2 metas de actividad por
evaluacion proyecto
proyecto
6C Transparencia,
accesoala Contiene informacion
informacion 6C.2.1 relacionada con las
publicay Solicitudes copias de solicitudes de

proteccion de
datos personales

ELABORO:

transparencia

JAVIER MONTES REYNA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

b Y

§ 3\
/o 3
o o)
i‘i\“ ¢5 A

1
-

ODAPASA

)E INFORMATIC A
DOMICILIO: Calle Alfonso Alcdntara Medrano, s/n, Colonia Las
Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.

TELEFONOS: 7121223914 EMAIL:

EXT: 1500 j_montes_r@hotmail.com
FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023
TOTAL TOTAL DE PERIOBO METROS UBICACION
DE EXP DOCUMENTOS LINEALES TOPOGRAFICA
Anaguel de metal
1 132 2023 0.02 MTS ubicado en drea de
Telecomunicaciones
Anaguel de metal
1 50 2023 0.02 MTS ubicado en drea de
Telecomunicaciones
Anaquel de metal
1 2 2023 0.02 MTS ubicado en drea de
Telecomunicaciones
APROBO:

JAVIER MONTES REYNA
TITULAR DE AREA

18
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AREA: AREA DE PATRIMONIO
NOMBRE Y CARGO: M.A.P. JAVIER MONTES REYNA RESPONSABLE DE PATRIMONIO

FONDOQ: ODAPASA

SECCION

3c
Planeacian,
programacion y
evaluacion

5C
Control
patrimanial

5C
Control
patrimenial

5C
Contral
patrimonial

ELABORO:

SERIE/
SUBSERIE

. 3C22
Avance trimestral de
metas de actividad por
proyecto

5C.4.2
Sistematizacion, registro
y control de bienes
muebles asignados

5C.4.2
Sistematizacion, registro
y control de bienes
muebles asignados

5C.4.2
Sistemnatizacion, registro
y control de bienes
muehles asignados

AREA DE PATRIMONIO

DESCRIPCION DE LA SERIE

Contiene informacion
relacionada con copias de
avance trimestral de
metas de actividad por
proyecto

Contiene informacidn
relacionada con los
Resguardos Patrimoniales

Contiene infarmacidn
relacionada con los
Resguardos Patrimaoniales
de Bajo Costo

Contiene informacidn
relacionada con los
resguardos Patrimoniales
de Contral Interno

JAVIER MONTES REYNA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

TOTAL DE
EXP

2022-2024

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

TELEFONOS: 7121223914 EXT: 1500
FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023

EMAIL: j_montes_r@hotmail.com

APROBO:

TOTAL DE PERIODO METROS UBICACION
DOCUMENTOS LINEALES TDPDGRAFICA
Anaquel de metal
21 2023 0.02 MTS ubicado en érea de
Telecomunicaciones
Anaquel de metal
428 2023 0.16 MTS ubicado en drea de
Telecomunicaciones
Anaquel de metal
108 2023 0.16 MTS ubicadao en drea de
Telecomunicaciones
Anaquel de metal
132 2023 0.16 MTS ubicado en drea de
Telecomunicaciones
JAVIER MONTES REYNA
TITULAR DE AREA

15
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ORGANO INTERNO DE CONTROL, AUTORIDAD INVESTICADQORA 20222024

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

AREA: Autoridad Investigadora Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.

NOMBRE Y CARGO: LIC. JOSE ROBERTO GUTIERREZ TELEFONOS: 7121222097 EMAIL:
HERNANDEZ, AUTORIDAD INVESTIGADORA EXT: 1300 contraloriaodapas2022@gmail.com
FONDO: ODAPASA FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023
SERIE/  DESCRIPCIONDELA TOTAL TOTAL DE METROS UBICACION
SECCION SUBSERIE SERIE DEEXP DOCUMENTOS PERIODG LINEALES . TOPOGRAFICA
CONTIENE
INFORMACION ARCHIVERO DEL
2C CONTROL 2¢.51No  RELACIONADA CON ORGANO INTERNO
Y GHAVES LAS FALTAS NO 28 552 2023 12 MTS DE CONTROL EN EL
EVALUACION GRAVES EN . AREA DE
PROCESO DE INVESTIGACION
INVESTIGACION
ELABORO: APROBO:
LIC. JOSE ROBERTO GUTIERREZ HERNANDEZ LIC. JAIME CONTRERAS GARCIA
AUTORIDAD INVESTIGADORA TITULAR DE AREA

V

20
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AREA: Autoridad Substanciadora del Organo Interno de
Control.

NOMBRE Y CARGO: LIC. LINO VAZQUEZ GARCIA
FONDO: ODAPASA

PC TAL
SECCION SERIE/  DESCRIPCIONDELA TO

SUBSERIE SERIE DE EXP
2C.2
Programa Contiene informacion
30 Control Anual de relacionada con el 01
Control y programa a efectuar
Evaluacion Evaluacion en el 2023
Interno
2C.4 Contiene informacién
2C Control Manifestacién relacionada con altas, 01
SN de Bienes bajas y cambios de los
Patrimoniales = servidores publicos
2C.7 Contiene informacién
32’(: Contral Procesos de  relacionada con las 1
A Entrega y entregas de area del
Evaluacion Recepcién afio 2023
ELABORO:

LIC. LINO VAZQUEZ GARCIA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

RNO DE CONTROL, AUTOR

DAD SUBSTANCI

ODAPASA

ADC ,l‘ ‘." 2022-2024

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

contraloriaodapas2022@gmail.com
FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023

EXT: 1300

TOTAL DE
DOCUMENTOS

15

APROBO:

METROS

PERIODO LINEALES
2023 .001 MTS
2023 .003 MTS
2023 .002 MTS

UBICACION
TOPOGRAFICA

Archivero del area de
|a Autoridad
Substanciadora

Archivero del area de
la Autoridad
Substanciadora.

Archivero del area de
la Autoridad
Substanciadora,

LIC. JAIME CONTRERAS GARCIA

TITULAR DEL AREA

21

f/‘:,/é/ %
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IRGANO INT

AREA: Autoridad Resolutora del Organo Interno de control

NOMBRE Y CARGO: LIC. LINO VAZQUEZ GARCIA

FONDO: ODAPASA
SERIE / DESCRIPCION DELA TOTAL
SECCION SUBSERIE SERIE DE EXP
Contiene informacion
2C Control 2C.5.1 No relacionada con la 12
. Graves Resolucion de la falta
Evaluacion administrativa.
ELABORO:

LIC. LINO VAZQUEZ GARCIA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

3 “ ‘
"2023. Afio del septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.” e -
ODAPASA
TTyRe A& 2022-2024

ERNO DE CONTROL, AUTORIDAD RESOLT

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

TELEFONOS: 7121222097 EMAIL:

EXT: 1300 contraloriaodapas2022@gmail.com

FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023

TOTAL DE BERIGDD METROS UBICACION
DOCUMENTOS ~ LINEALES TOPOGRAFICA

Archivero del area de

1100 2023 135 MTS la Autoridad
Resolutora.

APROBO:

LIC. JAIME CONTRERAS GARCIA
TITULAR DEL AREA

22
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ORCANO INTERNO DE CONTROL, UNIDAD DE AUDITORIA Aah bk
DOMICILIO: Calle Alfonso Alcantara Medrano, s/n, Colonia Las
Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, Mexico.

NOMBRE Y CARGO: C. CARLOTA JOSEFA ALEMAN JASSO, AUXILIAR TELEFONOS:

AREA: UNIDAD DE AUDITORIA

EMAIL: aguacrislina@hotmail.com

CONTABLE 7121222097 EXT: 1300
FONDO: ODAPASA FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023
SERIE / DESCRIPCION DELA TOTAL = TOTALDE METROS UBICACION
SECCION SUBSERIE SERIE DEEXP DOCUMENTOs ' CRIODO \ \NEALEs TOPOGRAFICA

CONTIENE
INFORMACION
RELAGIONADA CON
LAS AUDITORIAS DEL MUEBLE DE

f,c CONTROL 26.3.2 AUDITORIA AREA COORDINADORA ARCHIVO DE LA

EvaLiasinh Bantieraavs PEARCHIVOS  DE LA: (03 37 2023 003 MTS UNIDAD DE
DIRECCION DE AUDITORIA.
OPERACION Y DE LA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y

| FINANZAS | | _ | B

CONTIENE MUEBLE DE

?,,C CONTROL oe.3 AUDITORIA  INFORMACION ARCHIVO DE LA

T ey RELACIONADA CON 02 51 2023 004 MTS  UNIDAD DE
LAS AUDITORIAS DEL AUDITORIA.
AREA DE CAJAS.

ELABORO: APROBO:

C. CARLOTA JOSEFA ALEMAN JASSO L.D. JAIME CONTRERAS GARCIA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE AREA

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

AREA: UIPPE Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.

NOMBRE Y CARGO: LD. LILIA GUADALUPE QUIJADA ARIAS. TITULAR DE LA UIPPE ;5;';2;%5; EXT: 1400 EMAIL: indicadorespoamir2022@gmail.com
FONDO: ODAPASA FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023
SECCION | SERIE/ DESCRIPCIGN DE LA SERIE | TOTAL TOTALDE . oo  METROS UBICACION
SUBSERIE DE EXP DOCUMENTOS LINEALES TOPOGRAFICA
Contiene informacion correspondiente a |
las fichas PbRM-01a Dimensidn
administrativa del gasto, PbRM-01b
Descripcion del Programa Presupuestario,
PhRM-01c Programa Anual de Metas de
Actividad por Proyecto, PbBRM-01d Ficha
ac 3ac1 Técnica de Disefio de indicadores
Planeacion, Programa Estratégicos o de Gestion, PbRM-02a [ Archivero de madera de la
programaciony  Operativo Calendarizacién de Metas de Actividad . 2023 583 MTS UIPPE
evaluacién Anual. por Proyecto, PbRM-01e Matriz de
Indicadores para Resultados por Programa
Presupuestario y Dependencia General,
PbRM-08b Ficha Técnica de Seguimiento
e indicadores de Gestidn o Estratégico,
PbRM-08c Avance Trimestral de Metas de
Actlvidad por Proyecto,
Contiene informacian correspondiente al
33 Programa Anual de Evaluacion (PAE) con
; ZC e so:mrte en E:rmodpi]g de términos de : ; s dai
7, Planeacidn, referencia, Oficio al drea sujeta a Archivero de madera de la
programacion y ‘Anulal d_e_ evaluacién para solicitar la designacion r:IEI1 o ] 001 MTS UIPPE
evaluacidn A slon servidor publico responsable de dar
PAE 5 . ;
f seguimiento a los trabajos de evaluacidn y
resultados de |a evaluacion.

24
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3c Se8 Contiene informacién correspondiente a | 2022-2024
Planeacidn, e las acciones de Mejora Regulatoria | .Archivern de madera de la
programacion y mEJSI::oria 1 455 2023 .051 MTS e
evaluacion = . | |
ELABORO: APROBO:
L.D. LILIA GUADALUPE QUIJADA ARIAS L.D. LILIA GUADALLPE QUIJADA ARIAS
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE AREA
3
25
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AREA: Unida de Transparencia

NOMBRE Y CARGO: L.D. EDUARDO BARRIENTOS SANCHEZ, AUX. ADMINISTRATIVO

FONDO: ODAPASA
SECCION

5C Transparencia y
accesoala
informacién

5C Transparencia y
accesoala
informacion

5C Transparencia y
accesoala
informacion

5C Transparencia y
acceso ala
informacidn

S.S. SIN
SECCION
ELABORO:

SERIE /
SUBSERIE

5C.1.1
ordinarias

5C.1.2
extraordinarias

5C.2 5olicitud de
informacién
publica

5C3
Cumplimiento de
obligaciones al
acceso de
IPOMEX

8.5. SIN SERIE

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

DESCRIPCION DE LA SERIE

Contiene informacion
relacionada con las actas
del comite de transparencia
Contiene informacién
relacionada con las actas
de las sesiones celebradas
por el comité de
transparencia

Contiene informacion
relacionada con las
solicitudes de acceso ala
infermacién publica
Contiene la informacion
relacionada al
cumplimiento de las
obligaciones en materia de
transparencia.

MINUTARIO

L.D. EDUARDO BARRIENTOS SANCHEZ
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

TOTAL

01

01

01

01

01

DOCUMENTOS

FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023
PERIODO

2023

2023

2023

2023

2023

METROS
LINEALES

.009 MTS

052 MTS

A33MTS

.024 MTS

011 MTS

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

TELEFONOS: 712 4 EXT:
122391 EMAIL: opd.atlacomulco@itaipem.org.mx

UBICACION
TOPOGRAFICA

Mueble de la unidad de

transparencia

Mueble de la unidad de

transparencia

Mueble de la unidad de

transparencia

Mueble de la unidad de

transparencia

Mueble de la unidad de

transparencia

L.D. FRANCISCO RUBEN GONZALEZ SANCHEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

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

Tel. 712 161 7213
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DIFUSION S

AREA: Area de Difusion Social

NOMBRE Y CARGO: L.A. Diana Velasco Lopez

ODAPASA

“TRT 2022-2024

DOMICILIO; Calle Alfonso Alcantara Medrano, s/n, Colonia Las
Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.
TELEFONOS: 7121223914

EMAIL:

EXT: 1200 difusionsocialodapasa@outlook.com
FONDO: ODAPASA FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023
u
o _— SERIE / DESCRIPCION DELA  TOTAL TOTAL DE PERIODO METROS BICACION
SUBSERIE SERIE DEEXP DOCUMENTOS LINEALES TOPOGRAFICA
CONTIENE
70 Reniirsos INFORMACION
Wi aies 2014 FOTOGRAFICA EN EgUIPD DE
Aoty T ARCHIVO DIGITAL DE cOMPUTO DEL
Adquisiciones | Difusion | 5 pvENTOS DEL | S.470 au=a NA AREA DE DIFUSION
y Servicios Social ODAPASA SOCIAL.
Generales CORRESPONDIENTES
AL 2023
ENAARCHIVERO DE
: . S.S. sin PLASTICO en DEL
Sinseccion % MINUTARIO 01 178 2023 0.025 MTS AREA DE DIFUSION
SOCIAL.
ELABORO: APROBO:

L.A. DIANA VELASCO LOPEZ
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

L.A. DIANA VELASCO LOPEZ
TITULAR DEL AREA
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AREA: Direccién de Adminlstracian y Finanzas
NOMBRE Y CARGO: C. MARIA JULIETA MEDELLIN VEGA SECRETARIA

FONDO: ODAPASA

SECCION

6C
Administracion
de recursos
Financieros

2C Contral y
Evaluacion

2C Control y
Evaluacién

6C
Administracién
de recursos
Financieros
6C
Administracién
de recursos
Financieros
5.5. 5in
Seccién

ELABORG:

SERIE /
SUBSERIE

6C.6 Informes

2C.3.2
Auditorias
Administrativas

2C.31
Auditorias
Financieras

6C.4 Fianza
de Fidelidad

6C.6 Informes

5.5. 8in Serie

DESCRIPCION DE LA SERIE

Contiene informacion
relacionada con las
observaciones de Presidencia
sobre los informes trimestrales
al OSFEM

" Contiene informacién
relacionada con informes de las
auditorias hechas por

Cantraloria Interna (Copias)

Contiene informacion
relacionada con  auditoria
Financiera realizada por
Contraloria Interna de

. Presidencia Municipal (Copias)

Conliene informacion
relacionada con los
comprobantes de pago de

| Fianza de Fidelidad

Contiene informacién referente
a la entrega de los informes
trimestrales al OSFEM.

Minutario

C. MARIA JULIETA MEDELLIN VEGA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

TOTAL DE EXP

£ ADMINISTRACION

Y FINANZAS

DOMICILIO: Calle Alfonso Alcdntara Medrano, s/n, Calonia Las Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulca,

Meéxico.

TELEFONOS: 7121222097 EXT: 2000

FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023

TOTAL DE DOCUMENTQS

39

17

134

APROBO:

C:avlle Alforjso Al_c_éntara Medrano s/n, Col. Las Fuentes, C.P. 50455,

PERIODO L“:‘NEETL':SS
2023 .003 mis.
2023 .01 mts,
2023 .004 mts.
2023 003 mis
2023 .04 mis,
2023 002 mts.

L.C.y L.D. HUGQ ESQUIVEL JASSO
TITULAR DE AREA

EMAIL: odapasa.finanzas@gmall.com

UBICACION
TOPOGRAFICA

Archivero de madera
Direccion de Finanzas

Archivero de madera
Direccion de Finanzas

Archivo de madera
Direccion de
Finanzas

Archivero de madera
Direccion de Finanzas

Archivero de madera
Diraccion de Finanzas

Archivero de madera
Direccién de Finanzas

28

Tel. 712 161 7213



Ayuntamiento Constitucional de

V| Atlacomulco 2022-2024

2023, Afio del septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.” O DAP A S A
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LA

AREA: Area de Administracion.

NOMBRE Y CARGO: Ma. Del Socorro Hernandez
Rodriguez. Secretaria.
FONDO: ODAPASA

SECCION SERIE / DESCRIPCION T%.I;EAL
SUBSERIE DE LA SERIE
EXP
Minutario
contiene
informacién de
5.5, Sin 5.5.S8in diferentes 1
Seccion Serie conceptos y
areas, no
relevante ni
trascendental
ELABORO:

MA. DEL SOCORRO HERNANDEZ RODRIGUEZ
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

2022-2024

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

TELEFONOS: 7121222097 EMAIL:

EXT: S/E adquisiciones.odapas.atlacomulco@gmail.com
FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023
TOTAL DE METROS
DOCUMENTOs FERIODO GINEALES UBICACION TOPOGRAFICA
25 2023 0.075 ESTANTERIA DEL AREA DE
ADMINISTRACION.
APROBO:

L.C. PEDRO MENDOZA CID
JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION

29
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AREA: Area de Adquisiciones

NOMBRE Y CARGO: Ma. Del Sacorro Hernandez Rodriguez. Secretaria.

FONDO: ODAPASA
SECCION

7C Recursos
Materiales,
Adquisiciones
y Servicios

7C  Recursos
Materiales,
Adquisiciones
y Servicios

7C Recursos
Materiales,
Adquisiciones
y Servicios

7C  Recursos
Materiales,
Adquisiciones
y Servicios

7C Recursos
Materiales,
Adquisiciones
y Servicios

SERIE /
SUBSERIE

7C.1 Comité de
Adquisiciones
y Servicios.

7C.2 Actas de
Adjudicacion
Directa.

7C.3 Contratos
de bienes y

DESCRIPCION DE LA SERIE

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

Contiene informacién
relacionada con las Actas de
Adjudicacion Directa a los
proveedores del 0.D.A P.A.S.A.
Contiene infarmacion
relacionada con los Contratos

Servicios. de prestacion de Bienes vy

Servicios otorgados por los
‘ proveedores del O.D.A.P.A.S.A.
7C.4 Contiene informacién
Solicitudes de  relacionada con las Solicitudes
Compra de Compra y soporte
| documental.
7C.6 Cédulas Caontiene infermacién
de relacionada con las cédulas del
Proveedores padrén de proveedores del
prestadores de  O.D.AP.A.5.A. con cadigo QR.
bienes y
Servicios.

ELABORO:

MA. DEL SOCORRO HERNANDEZ RODRIGUEZ
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

TOTAL DE
EXP

5

14

e

ODAEA_.S-,A

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

;Egi‘;g{'}:‘; EMAIL: adquisiciones.odapas.atlacomuleo@gmail.com
FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023
TOTAL METROS
DE DOC PERIODO LINEALES UBICACION TOPOGRAFICA
ESTANTERIA DEL AREA
220 2023 0.075 DE ADMINISTRACION.
ESTANTERIA DEL AREA
2449 2023 0.37 DE ADMINISTRACION.
784 2023 0.15 ESTANTERIA DEL AREA
DE ADMINISTRACION.
7,167 2023 1.05 ESTANTERIA DEL AREA
DE ADMINISTRACION.,
125 2023 0.075 ESTANTERIA DEL AREA
DE ADMINISTRACION.
APROBO:

L.C.F. FRANCISCO JAVIER IBARRA FUENTES
TITULAR DEL AREA DE ADQUISICIONES
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AREA: Control Vehicular

NOMBRE Y CARGO: L.C. JOSE LUIS MART/NEZ HUITRON,
AUX. ADMINISTRATIVO

FONDO: ODAPASA

SERIE /
SECCION SUBSERIE
7C RECURSOS 7C.7.2
MATERIALES, BITACORA

ADQUISICIONES
Y  SERVICIOS

GENERALES VEHICULAR
S.S. SIN $.S. SIN
SECCION SUBSERIE
ELABORO:

DE

COMBUSTIBLE Y
MANTENIMIENTO

DESCRIPCION DE

LA SERIE
CONTIENE
INFORMACION
RELACIONADA CON
LAS CARGAS DE

COMBUSTIBLE QUE
SE HAN REALIZADO,
ADEMAS DE LOS
MANTENIMIENTOS
PREVENTIVOS Y
CORRECTIVOS A LAS
UNIDADES EN
RESGUARDO POR EL
AREA DE CONTROL
VEHICULAR.

MINUTARIO

L.C. JOSE LUIS MARTINEZ HUITRON
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

TOTAL

02

01

/ \
&)

ODAPASA

2024

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

TELEFONOS: 7121617213

EMAIL:
parquevehicular30@gmail.com

FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023

1053

61

APROBO:

TOTAL DE
DEEXP DOCUMENTOS

UBICACION
TOPOGRAFICA

METROS

RERIORO LINEALES

ESTANTERIA
DEL AREA DE
CONTROL
VEHICULAR

2023 .0065 MTS

ESTANTERIA
DEL AREA DE
CONTROL
VEHICULAR

2023 001

C. GABRIEL ARGUETA AMARO
RESPONSABLE DE CONTROL VEHICULAR
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ALMACEN

AREA: Area de almacén DOMICILIO: Calle Av. De las Mercedes s/n, C.P. 50455, Atlacomulco,

México.

NOMBRE Y CARGO: L.D. CARLOS ALBERTO CARDENAS EMAIL:
GUZMAN. RESPONSABLE DE ALMACEN TELEFONOS: 7293173236 adquisiciones.atlacomulco@hotmail.com
FONDO: ODAPASA FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023

SECCION SERIE / DESCRIPCION T%TEAL TOTALDE .o 0 o METROS UBICACION

SUBSERIE DE LA SERIE exp  POCUMENTOS LINEALES TOPOGRAFICA

7€ 7C.8 CONTIENE

RECURSOS ENTRADAS INFORMACION
ARCHIVERO DE

MATERIALES, Y SALIDAS RELACIONADA i pres S35 1 5MTS ACERO, EN LA
ADQUISICIONES DE CON SALIDAS Y OFICINA DE ALMAGEN
Y SERVICIOS ALMACEN  REQUISICIONES
GENERALES DE ALMACEN
ELABORO:

APROBO:

L.D. PEDRO MENDOZA CID

L.D. CARLOS ALBERTO CARDENAS GUZMAN JEFE DE AREA

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE
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AREA: Area Coordinadora de Archivos

NOMBRE Y CARGO: L.N.I. Alma Jihan Colin Valencia,

\ [Ayuntamiento Constitucional de Cf

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

Coordinadora de archivos

FONDO: ODAPASA

SECCION

9C GESTION
DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION

DE ARCHIVOS

9C GESTION
DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

9C GESTION
DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

SERIE /
SUBSERIE

9C.1 Sistema
Institucional de
Archivos

8C.2
Instrumentos de
planeacidn,
control y consulta
archivisticos

9C.2
Instrumentos de
planeacién,
control y consulta
archivisticos

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

'

ODAPASA

= 2022-2024

T 7T N SN AT TAaT " T T TR T T T "“"‘1;' ';' "‘ “,' 1
AREA COORDINADORA DE ARCHIVO®

DOMICILIO: Calle Av. De las Mercedes s/n, C.P. 50455,
Atlacomulco, México.

TELEFONOS: 7121223914  EMAIL:

EXT: 2700 archivo.odapasa@gmail.com
FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023
DESCRIPCION T%TEAL TOTAL DE IS METROS UBICACION
DE LA SERIE EXP DOCUMENTOS LINEALES TOPOGRAFICA
X Contien_f: Estante de madera
informacion 01 61 2023 008 MTS  del area coordinadora
relacionada con d6 archivos
las actas del SIA
Contiene
informacién
relacionada con
el acta original
del Cuadro Estante de madera
General de 01 25 2023 .005 MTS del area coordinadora
Clasificacion de archivos
Archivistica con
firmas del
Consejo
Directivo.
Contiene
. csante do madera
o PADA e 01 30 2023 .005 MTS del area coordinadora
informe de
resultados.

de archivos \\
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9C GESTION
DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

9C GESTION
DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

9C GESTION
DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

9C GESTION
DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

9C GESTION
DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

9C GESTION
DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

2023, Afio del septuagésimo Aniversario del Reconacimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

9C.9 Grupo
Interdisciplinario

ac .4
Profesionalizacién
archivistica

9C.8 Registro
Estatal de
Archivos

SC.2
Instrumentos de
planeacion,
control y consulta
archivisticos

ac.2
Instrumentos de
planeaciaén,
control y consulta
archivisticos

9C.7 Desarrollo
de sistemas de
gestion
archivistica

Contiene
informacian
relacionada con
las actas y reglas
de operacion del
Gl.
Contiene
informacién
relacionada con
las asesorias,
capacitaciones y
reconocimientos
del personal del
ODAPASA.
Contiene
informacion
relacionada con
el registro de
archivos.
Contiene
informacién
relacionada con
transferencia
primarias.
Contiene
informacion
relacionada con
las guias simples
de archivos de
las areas del
ODAPASA,
Contiene
informacién
relacionada con
el proyecto de
disefio de

01

01

01

01

01

50

53

148

53

12

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

2023

2023

2023

2023

2023

2023

007 MTS

.008 MTS

.001 MTS

.026 MTS

.005 MTS

.001 MTS

ODAPASA

Estante de madera
del area coordinadora
de archivos

Estante de madera
del area coordinadora
de archivos

Estante de madera
del area coordinadora
de archivos

Estante de madera
del area coordinadora
de archivos

Estante de madera
del area coordinadora
de archivos

Estante de madera
del area coordinadora
de archivos

34
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gestion 2022-2024
electronica.
Contiene
9C GESTION ,ef;‘,i?;',?;?f;‘m Estante de madera
DDCUMENTA'-OY QC-Bthr;ff'zs los servicios que 01 23 2023 005MTS  del 4rea coordinadora
ADMINISTRACION archivistico o6 OIFOCER B &l de archivos
DE ARCHIVOS archivo de
concentracion.
Contiene
informacion

Estante de madera

relacionada con \
S.5. SIN SECCION S.S. SIN SERIE copias de control 01 15 2023 .004 MTS del érde::rc{n:?ﬁ;nsadora

de |la auditoria
hecha al area.

Estante de madera

§.5. SIN SECCION 5.5, SIN SERIE Minutario 01 105 2023 A1 MTS del area coordinadora
de archivos
ELABORO: APROBO:
L.N.I. Alma Jihan Colin Valencia L.N.I. Alma Jihan Colin Valencia,
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

\

\
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CONT

NOMBRE Y CARGO: L.C. YANITZI GONZALEZ RIVAS, AUX. ADMINISTRATIVO

\BILIDAD

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

TELEFONOS: 7121223914 ext. EMAIL: odapasxm@hotmail.com

2500
FONDO: ODAPASA FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023
SERIE/ TOTAL, DE TOTAL, DE METROS UBICACION
SECCION SUBSERIE DESCRIPCION DE LA SERIE EXP DOCUMENTOS ~ "ERIODO LINEALES TOPOGRAFICA
6C ADMINISTRACION DE 6C.1.1 POLIZAS CONTIENE INFORMACION A ESTANTER[A DEL
LOS RECURSOS CONTABLES DE RELACIONADA CON LOS INGRESOS 1 ' 2023 1.5 MTS AREA DE
FINANCIEROS INGRESOS DEL ARO CONTABILIDAD
6C ADMINISTRACION DE 6C.1.2 POLIZAS CONTIENE INFORMACION ESTANTERIA DEL
LOS RECURSQS CONTABLES DE RELACIONADA CON LOS DIARIOS DEL 1 22,423 2023 1.5 MTS AREA DE
FINANCIERDS DIARIO ARID CONTABILIDAD
ECADMINISTRACION DE  6C.1.3 POLIZAS CONTIENEN INFORMACION ESTANTER(A DEL
LOS RECURSOS CONTABLES DE RELACIONADA CON LOS EGRESOS 1 30,217 2023 1.9 MTS AREA DE
FINANCIEROS EGRESOS DEL ARIO CONTABILIDAD
6C ADMINISTRACION DE | 6C.1.4 POLIZAS ) ESTANTERIA DEL
LOS RECURSOS CONTABLES DE Eg&gfgﬂg;ﬂgﬂﬁggm - 1 512 2023 8 MTS AREA DE
FINANCIEROS CHEQUES CONTABILIDAD
6C ADMINISTRACION DE | 6C.2 ESTADOS ESTANTERIA DEL
LOS RECURSOS FINANCIERQS DEL LOMTENE ESTAPOS PINANCIERDS 1 818 2023 1.4 MTS AREA DE

FINANCIEROS ODAPASA A CONTABILIDAD

6C ADMINISTRACION DE 6C.3 CONCILIACIONES ESTANTER{A DEL
LOS RECURSOS BANCARIAS DEL SSS&ERTESCSS_CSB’:%?&ES 1 629 2023 1.4 MTS AREA DE
FINANCIEROS ODAPASA CONTABILIDAD
ESTANTERIA DEL
MINUTARIO 2 767 2023 12 MTS AREA DE
CONTABILIDAD

5.5. SIN SECCION 5.5. 5IN SERIE

ELABORO: AFROBO:;

C. JUAN CARLOS GONZALEZ GARCIA
RESPONSABLE DEL DESPACHO DE CONTABILIDAD

L.C. YANITZI GONZALEZ RIVAS
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE Y CORRESPONDENCIA
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AREA DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL 2022-2024

DOMICILIO: Calle Alfonso Alcantara Medranao, s/n, Colonia Las Fuentes,
C.P. 50455, Atlacomulco, México,
NOMBRE Y CARGO: Ma. Del Carmen Estrada Francisco. Responsable  TELEFONOS: 7121222097 EXT:

AREA: Egresos y control presupuestal

EMAIL: odapasxml@hotmail.com

de Egresos y control presupuestal 2600
FONDO: ODAPASA FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023
SERIE/ TOTAL DE TOTAL DE METROS UBICACION
SECCION SUBSERIE DESCRIPCION DE LA SERIE EXP ~ DOCUMENTOS hERCEY LINEALES TOPOGRAFICA
Contiene copias de
informacion relacionada Cajonera de
5.5 S:ﬂn 5.5,_Sm con flchas técnicas de 1 25 2023 008 Mits. Escritorio en el
Seccion Serie seguimiento de area de
indicadores estratégicos o contabilidad
de gestidn 2023
Cajonera de
S5 :f,lﬁn 5.5.'S|n NI LS 1 80 2023 009 Mts. Escritorio en el
Seccion Serie drea de
contabilidad
ELABORO: APROBO:
C. MA. DEL CARMEN ESTRADA FRANCISCO C. MA. DEL CARMEN ESTRADA FRANCISCO
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE RESPONSABLE DE AREA DE EGRESOS Y CONT. PRESUPUESTAL
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AREA: COMERCIALIZACION

COMERCI/

NOMBRE Y CARGO: Lorena Cardenas Morgado, Secretaria

FONDO: ODAPASA
SERIE /
SECCION SUBSERIE
35 ;
Racaiidsaitn 35.4 Recibos de
delos | pdose
ingresos
3s 35.5 Recibos
Recaudacién originales de
de los pago con tarjeta
ingresos (depdsitos no
identificados,

comisiones con
tarjeta, intereses
generados de |a
cuenta bancaria,
otros ingresos

as
Recaudacion 35'3';(:;[]?:53 e
de los :
iieste bimestrales
3s 3562
Recaudacion  |nstalacion y/o
) de los sustitucion de
ingresos medidor de

agua potable

DESCRIPCION DE LA SERIE

Contiene informacion
relacionada con los recibos
de pago de usuarios

Contiene informacion
relacionada con los

recibos originales de pago
con tarjeta (depositos no
identificados, comisiones con
tarjeta, intereses generados
de la cuenta bancaria, otros
ingresos

Contiene informacion
relacionada con la toma de
lecturas bimestrales

Contiene infarmacian
relacionada con la
instalacién y/o sustitucion de
medidor de agua potable

ELARORO:

C. LORENA CARDENAS MORGADOD
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

TOTAL
EXP

TON

™

ODAPASA

DOMICILIO: Calle Alfonso Alcéntara Medrano; s/n, Colonia Las Fuentes, C.P. 50455,

Atlacomulco,

TELEFONOS: 7121223914 EXT: 2800

Mexico.

FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023

TOTAL, DE METROS
DOCUMENTOS PERIODO LINEALES

1356 2023 0.030 mts.

0.030 mts.
58 2023

0.030 mts.
543 2023

0.030 mts.
194 2023

APROBO:

EMAIL: facturasodapasa@hotmail.com

UBICACION
TOPOGRAFICA

Mueble de madera
ubicado en el area de
Comercializacion

Mueble de madera
ubicado en el area de
Comercializacion

Mueble de madera
ubicado en el area de
Comercializacion

Mueble de madera
ubicado en el area de
Comercializacion

ALFREDO MELCHOR ANTONIO

RESPONSABLE DE AREA DE COMERCIALIZACION
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AREA: Rezagoy Cobranza

NOMBRE Y CARGO: MARCOS MONDRAGON CHAVEZ AYUDANTE GENERAL

FONDO: ODAPASA

SERIE /
. SUBSERIE

35

35.7
RECAUDACION DE
LOS INGRESOS INSPECCIONES

35.8
35 AVISOS DE

RECAUDACION DE  ADEUDO Y/O
LOS INGRESOS CITATORIOS

3 35.9

RECAUDACION DE DRDENE?‘ DE

Lok INERES ok RESTRICCION DE
SERVICIOS

ELABORO:

DESCRIPCION DE LA
SERIE
Contiene informacién

relacionada con
inspecciones de
medidor, giro,
servicio, preparacion
de toma de aguay
descarga.

Contiene oficios de
requerimiento de
adeudo a usuarios
MOrosos.

Contiene informacion
de tomas restringidas
a usuarios morosos.

C. MARCOS MONDRAGON CHAVEZ
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

TOTAL
DE EXP

01

01

01

{‘.

¥

-

“2023. Afio del septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.” O D ! P ! S 1

AREA DE REZAGCO Y COBRANZA 2022-2024

DOMICILIO: Calle Alfonso Alcantara Medrano, s/n, Colonia Las Fuentes, C:P.
50455, Atlacomulco, México.
TELEFONOS: 7121223914 EXT: EMAIL:

2400 marcosmondragon30@gmail.com
FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023
TOTAL DE PERIODO METROS UBICACION
DOCUMENTOS LINEALES TOPOGRAFICA

MUEBLE DE MADERA
705 2023 .08 MTS DEL AREA DE
COMERCIALIZACION

MUEBLE DE MADERA
DEL AREA DE
5,855 2023 6 MTS COMERCIALIZACION

' MUEBLE DE MADERA
DEL AREA DE

418 2023 .04 MTS COMERCIALIZACIGN

APROBRO:

C. ALFREDOQ MELCHOR ANTONIO
RESPONSABLE DEL AREA DE COMERCIALIZACION
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AREA DE ATENCION A USUARIO Q 2022-202«
DOMICILIO: Calle Alfonso Alcdntara Medrano, s/n, Colonia Las
: AREA DE AT SUARIOS : o
AREA ATENCION AU Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.
NOMBRE Y CARGO: SULEICA CRISTIAN SUAREZ FAVILA AUX. TELEFONOS: 7121222097 EMAIL:
DE INGRESOS EXT: 2800 facturasodapasa@hotmail.com
FONDO: ODAPASA FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023
SECCION SERIE / DESCRIPCION DE LA TOTAL TOTAL DE PERIODO METROS UBICACION
SUBSERIE SERIE DE EXP DOCUMENTOS LINEALES TOPOGRAFICA
351 CONTIENE INFO o)
- Eetlioats RELAGIONADA CON i%mxs ESTANTERIA DEL
ECAUDAGION NUEVAS CUMPLIENDO
DE LOS sggz'gﬂs $IG. REQUISITOS ESCRITURA ¥ 10 12 4,312 2023 0.75 MTS AREA DE
INGRESOS POTABLE /0 CONTRATO DE COMPRAVENTA, COMERCIALIZACION
il INE, RFC, CROQUIS DETALLADO
CONTIENE INFORMACION
RECAL?SACIC)N 33.2 Pi%g‘él&%g%ﬁﬁﬁﬁmgé%%i ESTANTERIA DEL
DE LOS M EIC 2F  LOS SIG. REQUISITOS ESCRITURA 3 742 2023 0.08 MTS AREADE
INGRESOS ¥ /0 CONTRATO DE COMERCIALIZACION
COMPRAVENTA, INE, RFC
CONTIENE INFORMACION
RELACIONADA PARA REALIZAR
as im | so cr:m soucnuns_rsopgﬁm OSDLICITAR ESTANTERIA DEL
RECAUDACI LICITUDES = PRESUPUES MA NUEVA
DE LOS EN TRAMITE CUMPLIENDO LOS SIG. 12 1,264 2023 0.31 MTS AREA DE
INGRESOS 2023 REQUISITOS ESCRITURA Y /0 COMERCIALIZACION
CONTRATO DE COMPRAVENTA,
INE, RFG, CROQUIS DETALLADO
ELABORO: APROBO:

C. SULEICA CRISTIAN SUAREZ FAVILA

ALFREDO MELCHOR ANTONIO
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

RESPONSABLE DE AREA DE COMERCIALIZACION
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AREA: Area de cajas

NOMBRE Y CARGO: IVONNE SANCHEZ CARDENAS, CAJERA
FONDO: ODAPASA

SERIE / DESCRIPCION DE LA TOTAL
SECCION SUBSERIE SERIE DE EXP
55 CONTIENE INFORMACION
3s REAINGE RELACIONADA CON
RECAUDACION (=1 -5 PAGOS DE USUARIOS i
DE LOS DE POR EL CONSUMO DE
INGRESQS USUARIOS AGUAJ;%L?%EE Y/O
ELABORO:

C. IVONNE SANCHEZ CARDENAS
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

4
/

& r\;

o, PN
Qﬂ\ S )

ODAPASA

2022-2024

X

4

"ATAQ

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

EXT: 2800 facturasodapasa@hotmail.com
FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023
TOTAL DE PERIODO METROS UBICACION
DOCUMENTOS LINEALES TOPOGRAFICA
23,837 2023 3.51 MTS Ei;ﬁfgg&?ﬁ"
APROBO:

ALFREDO MELCHOR ANTONIO
RESPONSABLE DE AREA DE COMERCIALIZACION
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AREA: Recursos Humanos

NOMBRE Y CARGO: Cleotilde Garcia Marin

FONDO: ODAPASA

SECCION

8C Desarrolloy

administracién de

personal

8C Desarrolloy

administracidn de

personal

8C Desarrollo y

administracién de

personal

8C Desarrollo y

administracion de

personal

8C Desarrolloy

administracion de

personal

8C Desarrolloy

administracion de

personal

SERIE /
SUBSERIE
8C.2.1 5istema de emision
de comprobantes de
percepciones y
deducciones

8C.2.2 Depdsitos a cuentas
bancarias que soportan el
pago de la ndmina

8C.2.6 Pensiones

alimenticias

8C.3.1 Lista de asistencia

8C.3.2 Contingencia

8C.3.3 Compensacion de
tiempo

) Atlacomulco 2022-2024

DESCRIPCION DE LA SERIE

Contiene informacidn relacionada a
los recibos de némina de enero a
noviembre 2023

Contiene informacion relacionada con
los reportes de transferencias
bancarias realizadas enero a
noviembre 2023

Contiene informacién relacionada los
comprobantes de pago de pensiones
alimenticias realizadas enero a
diclembre 2023.

Contiene informacién relacionada a
listas de asistencia de enero a
noviembre 2023

Contiene informacién relacionada a
oficios por contingencia emitidos por
la Direccion de Operacion de enero a
diciembre 2023.

Contiene informacion relacionada a
oficios de compensacion de tiempo
por trabajo extraordinario del
personal adscrito a la Direccion de
Operacién v las Areas Administrativas
de enero a diciembre 2023.

RECURS(

SOS HUI

MANOS

o)
i\_ﬁ_& .

ODAPASA

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

01

01

01

01

01

0z

TOTAL
EXP

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

TELEFONOS: 7121223914
EXT: 2100
FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023

TOTALDEDOC  PERIODO ITNE::&Z
4,634 2023 0.50 MTS

130 2023 0.0015 MTS
330 2023 0.0035 MTS
1,331 2023 0.014 MTS
544 2023 0.007 MTS
157 2023 0.0016 MTS

EMAIL: odapasfinanzas@hotmail.com

UBICACION
TOPOGRAFICA

Gaveta ubicada
enel Areade
Recursos
Humanos
Gaveta ubicada
enel Areade
Recursos
Humanos
Gaveta ubicada
en el Area de
Recursos
Humanos
Gaveta ubicada
enel Areade
Recursos
Humanos
Gaveta ubicada
enel Area de
Recursos
Humanos
Gaveta ubicada
en el Area de
Recursos
Humanos
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Contiene informacion relacionada a Gavétd Ublcadaan
8C Desarrollo vy . . oficios de justificacion de registros de el Area de
administracion de 3:‘3'4 fxelq;;%n de registro puntualidad del personal adscrito a la 01 73 2023 0.001 MTS Recursos
personal hathimas Direccién de Operacién de enero a Humanos

diciembre 2023.

APROBO:
ELABORO:

CLEOTILDE GARCIA MARIN

C. JAIME PERALTA PINA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE | TITULAR/ENCARGADO/RESPONSABLE DE AREA
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DOMICILIO: Calle Alfonso Alcantara Medrano, s/n, Colonia Las Fuentes,

AREA: Direccién de Operacién C.P. 50455, Atlacomulco, México.

NOMBRE Y CARGO: C. LAURA PATRICIA APARICIO TELEFONOS: 7121222097 EMAIL:
SANCHEZ, AUXILIAR TECNICO EXT: 3000 direccionoperacion.odapas@gmail.com
FONDO: ODAPASA FECHA DE ELABORACION: 12/12/2023
SECCION SERIE/ DESCRIPCIONDELA TOTAL TOTAL DE PERIODO METROS UBICACION
SUBSERIE SERIE DE EXP DOCUMENTOS LINEALES TOPOGRAFICA

S.5. Sin S.8. Sin : : Archivero de madera
seccion Serie HHaUrano < . e 2023 0.03 mts. Direccion de Operacion
ELABORO: APROBO:

C. LAURA PATRICIA APARICIO SANCHEZ C. CARLOS RAMIREZ MEDELLIN

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR/ENCARGADD/RESPDNSABLE DE AREA
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COORDINACION ADMINISTRATIVA OPERATIVA 2022-2024

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

AREA: COORDINACION ADMINISTRATIVA OPERATIVA

NOMBRE Y CARGO: C. SILVERIO OLVERA RAMIREZ

EXT: olvera_silverio@yahoo.es
FONDO: ODAPASA FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023
SERIE / DESCRIPCION DELA TOTAL TOTAL DE METROS UBICACION
SECCION SUBSERIE SERIE DEEXP  DOCUMENTOS FERIODO LINEALES TOPOGRAFICA
Anaguel de
5.8. SIN madera en
sEcoioN | S°S: SIN SERIE MINUTARIO 01 197 2023 0.025 mts Bt o
Operacién
ELABORO: APROBO:
C. SILVERIO OLVERA RAMIREZ I.M.E. EDGAR NILTON LOPEZ ROMERO
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE RESPONSABLE DE AREA
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AREA: SUPERVISION DE POCEROS, REBOMBEOS Y OPERACION DE  DOMICILIO: CALLE ALFONSO ALCANTARA MEDRANO, S/N,

VALVULAS COLONIA LAS FUENTES, C.P. 50455, ATLACOMULCO, MEXICO.
NOMBRE Y CARGO: ROCIO SERRANO MARTINEZ, SECRETARIA TELEFONOS: 7121481677 EMAIL:
EXT: 3100 roci_121926@hotmail.com
FONDO: ODAPASA FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023
SERIE / DESCRIPCION DELA TOTAL TOTAL DE METROS UBICACION
SECCION SUBSERIE SERIE DEEXP DOCUMENTOS PERIODO LINEALES TOPOGRAFICA
CONTIENE
INFORMACION
RELACIONADA CON
28.5.1 ESTANTERIA
25 OPERAGION ¥ | 4iniia SUPERVISIONES DE 1 255 2023  0.025MTS  DEL AREA DE
MANTENIMIENTO POTABLE LINEAS DE AGUA OPERAGION
POTABLE Y CAJAS
DE OPERACION DE
VALVULAS
el CONTIENE
ggNTRATO INFORMACION
3S RECAUDACION SERVICIOs RELACIONADA CON ESTANTERIA
DE LOS DE AGUA LAS INSPECCIONES 1 104 2023 0.010 MTS. DEL AREA DE
INGRESOS POTABLE DE SERVICIOS DE OPERACION
v/o AGUA POTABLE Y/O
DRENAJE | DRENAJE
ELABORO: APROBO:
C. ROCIO SERRANO MARTINEZ C. VICTOR MANUEL AGUIRRE OCEGUEDA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE COORDINADOR DE POCEROS
46
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AREA DE ESTUDIOS, PROYECTOS Y F

AREA: AREA DE ESTUDIOS, PROYECTOS Y FACTIBILIDADES

NOMBRE Y CARGO: T.C. RAUL APARICIO SANCHEZ, RESPONSABLE DEL AREA DE

ESTUDIOS, PROYECTOS Y FACTIBILIDADES
FONDO: ODAPASA

SERIE/ DESCRIPCION DE
SECCION | SUBSERIE LA SERIE
15:3:3 CONTIENE
1S SERVICIOS DE AGUA ?Kf;’?é\fﬁgm SE ACUSES DE
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SERVICIOS  DE OPINION TECNICA
SANEAMIENTO b beeuie e | B
BRENAE FACTIBILIDADES.
CONTIENE
ACLISES DE
INFORME DE
1S SERVICIOS DE AGUA 15.4.2 INSPECCION,
POTABLE, ALCANTARILLADO Y INTEGRACION DE = RESUMEN DE
SANEAMIENTO PROYECTOS PRESUPUESTO Y
PLANO DE OBRA
EN TAMARO
CARTA.
5.5. SIN SECCION 5.5, SIN SERIE MINUTARIO

ELABORO:

I.C. CESAR TAPIA SEGUNDO
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

TOTAL

_ DEEXP

01

01

01

FACTIBILIDA]

ODAPASA

2022-2024

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

C.P. 50455, Atlacomulca, México.

TELEFONOS: 172 122 39 14

EMAIL:

PROYECTOSODAPASA@OUTLOOK.ES

METROS

LINEALES

0.003 MTS

0.02 MTS

0.001 MTS

EXT 3004
FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023
TOTAL DE
DOCUMENTOS RERORD
24 2023
183 2023
10 2023
APROBO:

UBICACION
TOPOGRAFICA

ESTANTE
OFICINA
PROYECTOS

ESTANTE
OFICINA
PROYECTOS

ESTANTE
OFICINA
PROYECTOS

T.C. RAUL APARICIO SANCHEZ
RESPONSABLE DEL AREA DE ESTUDIOS, PROYECTOS Y
FACTIBILIDADES

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

EN
DE

EN
DE

EN
DE

\
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DOMICILIO: Calle Alfonso Aleantara Medrano, s/n, Colonia Las

AREA: Area de Informe de Obra Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.

NOMBRE Y CARGO: L.C. JORGE ORTA GOMEZ, AUXILIAR EMAIL:

CONTABLE. TELEFONOS: 7121222097 orta7potro@hotmail.com

FONDO: ODAPASA FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023

P SERIE/ DESCRIPCION DE LA TOTAL DE TOTAL DE METROS UBICACION
. SUBSERIE SERIE EXP DOCUMENTOS FENEDR LINEALES TOPOGRAFICA
Informe de trabajos
realizados para el ESTANTERIA
abastecimiento de DEL AREA DE
28 2S.1 agua potable, drenaje 01 13,039 2023 1.00 MTS INFORME DE

y tratamiento de OBRA
aguas residuales.

ELABORO: APROBO:

L.C. JORGE ORTA GOMEZ C. CARLOS RAMIREZ MEDELLIN
RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE DIRECTOR DE OPERACION
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AREA: COORDINACION DE RESIDENTES

NOMBRE Y CARGO: ROCIO SERRANO MARTINEZ, SECRETARIA

FONDO: ODAPASA
SECCION

25 OPERACION Y
MANTENIMIENTO

2S OPERACION Y
MANTENIMIENTO

ELABORO:

#3023, Afio del septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

COORDINACION DE RESIDENTES

SERIE /
SUBSERIE

258.5 REPORTES
25.5.1 AGUA
FOTABLE

25.5 REPORTES
28.5.2 DRENAJE Y
ALCANTARILLADO

DESCRIPCION DE
LA SERIE
CONTIENE
INFORMACION
RELACIONADA
CON REPORTES
ATENDIDOS EN
MATERIA DE AGUA
POTABLE

CONTIENE
INFORMACION
RELACIONADO
CON  REPORTES
ATENDIDOS EN
MATERIA DE
DRENAJE Y

ALCANTARILLADO

C. ROCIO SERRANO MARTINEZ

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

—_

TOTAL

DE EXP

DOMICILIO: CALLE ALFONSO ALCANTARA MEDRANO, S/N,
COLONIA LAS FUENTES, C.P. 50455, ATLACOMULCO,

MEXICO.

TELEFONOS: 7121481677

EMAIL:

EXT: 3100 roci_121926hotmail.com
FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023
TOTAL DE BERIBDO METROS UBICACION
DOCUMENTOS LINEALES TOPOGRAFICA
ESTANTERIA
3693 2023 37 MTS DEL AREA DE
OPERACION
ESTANTERIA
352 2023 035MTS | DEL AREA DE
OPERACION
APROBO:

C. GABRIEL DEL MAZO CORTES
COORDINADOR DE RESIDENTES

ODAPASA

2022-2024

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

AREA: Planta de Tratamiento de Aguas Residuales Colonia Las Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.

" . TELEFONOS: 7121222097  EMAIL:
NOMBRE Y CARGO: Julio César Ramirez Lozano, Encargado de la P.T.A.R. e :
EXT: julio_ramlo@hotmail.com
FONDO: ODAPASA FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023
TOTAL DE
SERIE / TOTAL DE METROS UBICACION
SECCION DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTO PERIODO

SUBSERIE EXP = LINEALES TOPOGRAFICA

25.3.1 Contiene informacién del Control Archivero metalico
ijﬁﬁ_imﬂfg::o Bitacoras de diario de Volimenes de agua T 11 2023 0.003 en oficina de |a

Operacion Tratada. P.T.A.R.
25 OPERACION Y 25.4.3 Eaitiaha ik SR dbiEantiel Archivero metalico
MANTENIMIENTO Bitdcora de SUNENS MLTREen a6 Kool | 5 48 2023 0.008 en oficina de la

Er diario de viajes de agua tratada

viajes P.T.A.R.
25 OPERACION Y 2531 T —— Archivero metélico
MANTENIMIENTO Bitécoras de HENS MiormaGon EREION | 4 17 2023 0.004 en oficina de la

: de viajes en la PTAR.

] | Operacién P.T.A.R.
25 OPERACION Y Contiene informacion relacionada
MANTENIMIENTO con control de horarios de

25.3.1 Z:cl:e:te feili;i:amgif;cb?m;eﬁ Archivero metélico

Biticoras de Evas =4 acorg diapia 395 2023 0.049 en oficina de la

it de aguas tratadas y operacidn,
operacion ; P.T.AR.
inspeccién mensual de la
infraestructura para el tratamiento
| de aguas residuales.
25 OPERACION Y 25.3.2 Contiene informacién relacionada 96 2023 0.015 Archivero metélico
~ MANTENIMIENTO Lecturas de con lecturas del medidor de en oficina de la

los medidores energia eléctrica del circamo de P.T.A.R.

de energia bombeo de aguas residuales y

eléctrica lecturas del medidor de energla

eléctrica de la P.T.AR.
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25 OPERACION Y
MANTENIMIENTO

25 OPERACION Y
MANTENIMIENTO

8C RECURSOS MATERIALES,
ADQUISICIONES Y SERVICIOS
GENERALES

9C DESARROLLO Y
ADMINISTRACION DE
PERSONAL

15 SERVICIOS DE AGUA

POTABLE, ALCANTARILLARO Y
SANEAMIENTO

25 OPERACION Y
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253.3

Muestreos y
andlisis

25.4.3
Bitacora de
viajes
8C.7.4
Bitdcoras de
aparcamiento
9C.1
Expediente
linico de
personal
15.5
Solicitudes
con la
Comisién
Nacional del
Agua

2553
Tratamiento
de aguas
residuales

Contiene informacion relacionada
con reportes de muestras de
sélidos sedimentables e informes
de resultados de andlisis 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
Contiene informacién relacionada
con Bitdcora de aparcamiento de
vehiculos oficiales en la P.T.A.R.
Contiene informacion relacionada
con control de periodos
vacacionales y dias econdmicos

Minutario. Contiene Informacion
relacionada con los reportes a la
CONAGUA por la descarga de aguas
residuales a cuerpos receptores.

Contiene informacién relacionada
con drdenes (reportes) de trabajo
diario

ELABORO:

T.S.U. JULIO CESAR RAMIREZ LOZANO
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

1

125

113

11

169

1191

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

2023

| 2023

2023

2023

| 2023

| 2023

0.016

0.0

0.015

0.0015

0.022

0.158

APROBO:

Arghivero.metdlido
en oficina de la
P.T.A.R.

Archivero metélico
enoficinade la
P.T.A.R.

Archivero metalico
en oficinade la
P.T.AR.

Archivero metilico
en oficina de la
P.T.A.R,

Archivero metélico
en oficina de la
P.T.A.R.

Archivero metélico
en oficina de la
P.T.AR.

T.5.U. JULIO CESAR RAMIREZ LOZANO
RESPONSABLE DEL AREA

-
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VACTOR

DOMICILIO: Calle Alfonso Alcantara Medrano, s/n, Colonia Las
Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.
TELEFONOS: 7121223914 EMAIL:

AREA: COORDINACION DE PIPAS Y EQUIPO VACTOR
NOMBRE Y CARGO: LILIANA RAMIREZ CID

SECRETARIA EXT: 2000 Liliana.ramirezcid@gmail.com
FONDO: ODAPASA FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023
SECCION SERIE / DESCRIPCION DE TOTAL TOTAL DE PERIODO METROS UBICACION
SUBSERIE LA SERIE DE EXP DOCUMENTOS LINEALES TOPOGRAFICA
CONTIENE 6
INFORMACION
25.4.1 SUMINISTRO ESTANTERIA DE
2SOPERACIONY  DE PIPAS DE AGUA Gﬁ'fég'\%"m CON ” 55 s S DIRECCION DE
MANTENIMIENTO ~ POTABLE INEORMARIGR FE . OPERACION DEL
SUBSIDIADOS VIAJES DE AGUA ODAPASA
POTABLE SUBSIDIADOS
CONTIENE &
25.4.2. INFORMACION
25 OPERACIONY  SUMINISTRODE  RELACIONADA CON Efgéé"gl%‘ﬂ%g'f
MANTENIMIENTO | PIPAS DE AGUA VALES Y/O 1 106 2023 02 MTS PR A ST i
POTABLE INFORMACION DE ODAPASA
PAGADOS VIAJES DE AGUA
F'DTF\BLE PAGADOS
CONTIENE EL ESTANTERIA DE
2SOPERACIONY  2S43BITACORA  REGISTRO DE LOS % 35 — GG DIRECCION DE
MANTENIMIENTO  DIARIADE VIAJES  VIAJES DIARIOS DE ' OPERACION DEL
AGUA POTABLE ODAPASA
ELABORO: APROBO:

LILIANA RAMIREZ CID

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

C. FRANCISCO JAVIER RAMIREZ VELEZ

RESPONSABLE DE PIPAS
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AREA DE ACUAS RESIDUALES. UNIDAD DE CONTROL E INSPECCION 2922024

DESCARGAS DE AGUA RESIDUALES

AREA: UNIDAD DE CONTROL E INSPECCION DE DESCARGAS DE DOMICILIO; Calle Alfonso Alc&ntara Medrano, s/n, Colonia

AGUAS RESIDUALES. Las Fuentes, C.P. 50455, Atlacomulco, México.

NOMBRE Y CARGO: |.M.T.C. OMAR URBINA MARTINEZ
RESPONSABLE DE UNIDAD DE CONTROL DE DESCARGAS

TELEFONOS: 7121223914  EMAIL:

PROYECTOSODAPASA@OUTLOOK.ES
DE AGUAS RESIDUALES EXT 3004 s @
FONDO: ODAPASA FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023
SEEEIG SERIE / DESCRIPCION T%T:L TOTALDE oo oo METROS UBICACION
SUBSERIE DELASERIE ., DOCUMENTOS LINEALES = TOPOGRAFICA
CONTIENE ACUSES [
DE INFORMES DE
VISITA A
1834 Egplg:fmusms DE
S0L
;smggl_ﬁencms DE AGUA SEGISTRD oA meion — N
ALCANTARILLADO Y DESCARGAs oescarea e O1 48 2023  0.02MTS  OFICINA DE
SANEAMIENTO DE AGUAS Resibuaies PROYECTOS
RESIDUALES  ADEMAS DE
COPIAS DE
FORMATO TEGNICO
DE VISITA.
ELABORO' APRDB{.&:

Ry ’
.M.T.C. OMAR URBINA MARTINEZ £;’,/g
RESPONSABLE DE UNIDAD DE CONTROL DE DESCARGAS DE

AGUAS RESIDUALES

I.M.T.C. OMAR URBINA MARTINEZ
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE
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AREA DE MANTENIMIENTO, E

AREA: MANTENIMIENTO, EQUIPO DE BOMBEQ Y CLORACION

NOMBRE Y CARGO: C. SILVERIO OLVERA RAMIREZ

FONDO: ODAFPASA
SECCION

25 OPERACION
Y

MANTENIMIENTO

25 OPERACION
Y
MANTENIMIENTO

25 OPERACION
Y
MANTENIMIENTO

2S OPERACION
Y
MANTENIMIENTO

25 OPERACION
Y
MANTENIMIENTO

ELABORO:

SERIE /
SUBSERIE

25.2.1 BITACORA

DE FUENTE DE
ABASTECIMIENTO

28.2.2 REBOMBEOQ

25.2.2 PLANTAS DE
BOMBEO DE
AGUAS PLUVIALES

25.5.1 AGUA
POTABLE

25.5.2 DRENAJE Y
ALCANTARILLADO

DESCRIPCION DE LA SERIE

Contiene informacién
relacionada a las
fuentes de
abastecimiento
Contiene informacion
relacionada a los
rebombeos o
Contiene informacion
relacionada a las
plantas de bombeo de
aguas pluviales y de
tratamiento

Contiene reportes del
area de mantenimiento,
equipo de bombeo y
cloracion

Contiene reportes del
area de mantenimiento,
equipo de bombeo y
cloracién

C. SILVERIO OLVERA RAMIREZ
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

TOTAL DE
EXP

13
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DOMICILIO: Calle Alfonso Alcdntara Medrano, s/n, Colonia Las Fuentes, C.P.
50455, Atlacomulco, México.
TELEFONOS: 7121617213 EXT:
FECHA DE ELABORACION: 05/12/2023
TOTAL DE
DOCUMENTOS REniaDa

EMAIL: clvera_silverio@yahoo.es

UBICACION
TOPOGRAFICA

METROS
LINEALES

Anaguel en el area
de estudios y
proyectos

517 2023 .0.06 mts

Anaguel en el drea
de estudios y
| proyectos

333 2023 0.04 mts

Anaquel en el drea
de estudios y
proyectos

64 2023 0.01 mts

Anaquel en el area
de estudios y
proyectos

504 2023 0.055 mts

Anaguel en el drea
de estudios y
proyectos

, 2023 001 mts

APROBO:

I.M.E. EDGAR NILTON LOPEZ ROMERO
RESPONSABLE DE AREA
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Atlacomulco, Estado de México, 05 de diciembre de 2023.

Coordinadora de Archivos del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Atlacomulco
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