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INTRODUCCION.

La Guia Simple de Archivo, es un esquema general de descripcion de las series
documentales del Archivo de una Unidad Administrativa, que indica sus caracteristicas
y datos fundamentales conforme el Cuadro General de Clasificacion Archivistica; siendo
un instrumento de control y consulta.

OBJETIVO GENERAL.

Proporcionar un instrumento de consulta que permita identificar y agrupar los
expedientes para la depuracién y clasificacion archivistica con base en los documentos
de archivo producidos o recibidos en el ejercicio de las atribuciones o funciones de
nuestro organismo.

MARCO JURIDICO.
LEY GENERAL DE ARCHIVOS DOF, 02/04/2022

Articulo 14. Ademas de los instrumentos de control y consulta archivisticos, los
sujetos obligados deberan contar y poner a disposicion del publico la Guia de archivo
documental y el indice de expedientes clasificados como reservados a que hace
referencia la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y demas
disposiciones aplicables en el &mbito federal y de las entidades federativas.

LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE NAYARIT

Articulo 13. Disposicion de guia de archivo documental e indice de expedientes
clasificados como reservados. Ademas de los instrumentos de control y consulta
archivisticos, los sujetos obligados deberan contar y poner a disposicion del publico la
Guia de archivo documental, y el indice de expedientes clasificados como reservados a
que hace referencia la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Nayarit y demas disposiciones aplicables en el &mbito nacional y estatal.
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GUIA DE RESPONSABLES DE ARCHIVO.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL

NOMBRE DEL ING. PEDRO BENITEZ VALLE.

RESPONSABLE

CARGO DIRECTOR GENERAL

DOMICILIO MEXICO #27 NTE. COL. CENTRO, XALISCO, NAYARIT. C.P. 63780.
TELEFONO (311) 211-17-87.

CORREO ELECTRONICO

DIRECCIONOROMAPASXALISCO@GMAIL.COM

UNIDAD

ADMINISTRATIVA ASUNTOS JURIDICOS

NOMBRE DEL LIC. MARCO ANTONIO SERRANO TAPIA.

RESPONSABLE

CARGO TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS.
DOMICILIO MEXICO #27 NTE. COL. CENTRO, XALISCO, NAYARIT. C.P. 63780.
TELEFONO (311) 211-17-87.

CORREO ELECTRONICO

OROXALJURIDICO@GMAIL.COM

UNIDAD
ADMINISTRATIVA ORGANO INTERNO DE CONTROL

NOMBRE DEL

RESPONSABLE C.P.A. ZOILA CURIEL ZERMENO.

CARGO TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

DOMICILIO MEXICO #27 NTE. COL. CENTRO, XALISCO, NAYARIT. C.P. 63780.
TELEFONO (311) 211-17-87.

CORREO ELECTRONICO

ORGINTERNOOROMAPASXAL@OUTLOOK.COM

UNIDAD
ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL

RESPONSABLE LIC. LEONOR VICENTA HERNANDEZ GONZALEZ.

CARGO SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA.

DOMICILIO MEXICO #27 NTE. COL. CENTRO, XALISCO, NAYARIT. C.P. 63780.
TELEFONO (311) 211-17-87.

CORREO ELECTRONICO

SUBADMOROXAL@OUTLOOK.COM
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y RECURSOS FINANCIEROS

NOMBRE DEL

RESPONSABLE C.P. MARIA ALEJANDRA RAYGOZA GOMEZ.

CARGO TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y RECURSOS FINACIEROS
DOMICILIO MEXICO #27 NTE. COL. CENTRO, XALISCO, NAYARIT. C.P. 63780.
TELEFONO (311) 211-17-87.

CORREO ELECTRONICO

OROMAPASXALISCO@OUTLOOK.COM

UNIDAD
ADMINISTRATIVA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

NOMBRE DEL

RESPONSABLE LIC. MAYRA GUADALUPE GONZALEZ JIMENEZ

CARGO TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

DOMICILIO MEXICO #27 NTE. COL. CENTRO, XALISCO, NAYARIT. C.P. 63780.
TELEFONO (311) 211-17-87.

CORREO ELECTRONICO

TRANSPARENCIA.OROMAPAS.XALISCO@GMAIL.COM

UNIDAD
ADMINISTRATIVA COORDINACION DE ARCHIVOS

NOMBRE DEL

RESPONSABLE EMMANUEL VLADIMIR NAVARRETE CISNEROS

CARGO TITULAR DE LA COORDINACION DE ARCHIVO.

DOMICILIO MEXICO #27 NTE. COL. CENTRO, XALISCO, NAYARIT. C.P. 63780.
TELEFONO (311) 211-17-87.

CORREO ELECTRONICO

OROMAPASARCHIVO@GMAIL.COM

UNIDAD

ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

NOMBRE DEL

RESPONSABLE LIC. URIEL BURCIAGA AMPARO.

CARGO TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

DOMICILIO MEXICO #27 NTE. COL. CENTRO, XALISCO, NAYARIT. C.P. 63780.
TELEFONO (311) 211-17-87.

CORREO ELECTRONICO

OROXALINFORMATICA@GMAIL.COM




Q Qo

GOBIERNO MUNICiPAL

GOBIERNO
CERCADETI

H. XLIl AYUNTAMIENTO
DE XALISCO 2021 - 2024

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

NOMBRE DEL

RESPONSABLE LIC. LIDIA CASTILLO DE LA CRUZ.

CARGO TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
DOMICILIO MEXICO #27 NTE. COL. CENTRO, XALISCO, NAYARIT. C.P. 63780.
TELEFONO (311) 211-17-87.

CORREO ELECTRONICO

RECURSOSHUMANOSOROMAPAS@GMAIL.COM

UNIDAD
ADMINISTRATIVA AREA DE CORRESPONDENCIA

NOMBRE DEL

RESPONSABLE C. IRMA LILIANA GARCIA HERNANDEZ.

CARGO CAPTURISTA DE DATOS (OFICIALIA DE PARTES)

DOMICILIO MEXICO #27 NTE. COL. CENTRO, XALISCO, NAYARIT. C.P. 63780.
TELEFONO (311) 211-17-87.

CORREO ELECTRONICO

SECRETARIAOROMAPASXALISCO@GMAIL.COM

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION.

NOMBRE DEL

RESPONSABLE LIC. MARIA ASUNCION CARRILLO BANUELOS.

CARGO TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION.
DOMICILIO MEXICO #27 NTE. COL. CENTRO, XALISCO, NAYARIT. C.P. 63780.
TELEFONO (311) 211-17-87.

CORREO ELECTRONICO

DEPCOMERORO@OUTLOOK.COM

UNIDAD
ADMINISTRATIVA COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA

NOMBRE DEL

RESPONSABLE MTRA. MARISELA MENDEZ GUTIERREZ.

CARGO TITULAR DE COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA.
DOMICILIO MEXICO #27 NTE. COL. CENTRO, XALISCO, NAYARIT. C.P. 63780.
TELEFONO (311) 211-17-87.

CORREO ELECTRONICO

CULTURAGUA@GMAIL.COM



mailto:SECRETARIAOROMAPASXALISCO@GMAIL.COM

Q Qo

GOBIERNO MUNICiPAL

GOBIERNO
CERCADETI

H. XLIl AYUNTAMIENTO
DE XALISCO 2021 - 2024

UNIDAD
ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION OPERATIVA

NOMBRE DEL

RESPONSABLE ING. JOSE ANGEL BALDERAS RAMIREZ.

CARGO SUBDIRECTOR OPERATIVO

DOMICILIO MEXICO #27 NTE. COL. CENTRO, XALISCO, NAYARIT. C.P. 63780.
TELEFONO (311) 211-17-87.

CORREO ELECTRONICO

SUBOPERXAL@OUTLOOK.COM

UNIDAD

ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE

NOMBRE DEL C. MARCOS IVAN PEREZ RAYGOZA.

RESPONSABLE

CARGO ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE.
DOMICILIO MEXICO #27 NTE. COL. CENTRO, XALISCO, NAYARIT. C.P. 63780.
TELEFONO (311) 211-17-87.

CORREO ELECTRONICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO ALCANTARILLADO SANITARIO

NOMBRE DEL C. FIDEL TORRES HERNANDEZ.

RESPONSABLE

CARGO ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE ALCANTARILLADO SANITARIO.
DOMICILIO MEXICO #27 NTE. COL. CENTRO, XALISCO, NAYARIT. C.P. 63780.
TELEFONO (311) 211-17-87.

CORREO ELECTRONICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO.

NOMBRE DEL

RESPONSABLE ING. JOSE MANUEL CABRERA ARCE.

CARGO ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO.
DOMICILIO MEXICO #27 NTE. COL. CENTRO, XALISCO, NAYARIT. C.P. 63780.
TELEFONO (311) 211-17-87.

CORREO ELECTRONICO
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fCE:CCION' DIRECCION GENERAL ALCANCE Y CONTENIDO
(DESCRIPCION)
SERIE NOMBRE
1C.1 Factibilidades
. Se archiva copia de oficios, memorandum,
1c.2 Correspondencia circulares, eth.) Recibidos y entregados.
SECCION: | DEPARTAMENTO DE ASUNTOS ALCANCE Y CONTENIDO
et LI ot (DESCRIPCION)
SERIE NOMBRE
Disposiciones en materia de asuntos |Documentacion  administrativa  en
2C.1 juridicos. materia de asuntos juridicos.
Programas y proyectos en materia de | Reglamento interno, manual de
2C.2 asuntos juridicos. organizacion y procedimientos.
Actuaciones y representaciones en Informe de actuaciones en nombre del
2C.3 materia legal. organismo y representaciones legales.
Se brinda asistencia y asesoria juridica
2C.4 Asistencia consultay asesorias. interna y a usuarios gue lo requieran.
2C.5 Estudios, dictamenes e informes. Estudios, dictamenes e informes.
Reporte de juicios laborales, civiles,
mercantiles, penal, administrativos y
2C.6 Juicios contra la dependencia. amparos.
Reporte de juicios laborales, civiles,
mercantiles, penal, administrativos vy
2C.7 Juicios de la dependencia. amparos.
2C.8 Amparos. Directos e indirectos.
Reporte de interposicion de recursos
administrativos en todos los juicios
Interposicion de recursos promovidos por el organismo o contra
2C.9 administrativos. el organismo.
Recomendaciones en materia de
2C.10 Opiniones técnico juridicas. asuntos juridicos.
Reporte de inspeccién y designacion
de peritos en los juicios civiles
2C.11 Inspeccion y designacion de peritos. |administrativos.
Reporte de desfalcos, peculados,
fraudes y cohechos en caso de faltas
Desfalcos, peculados, fraudes y de las irregularidades de los servidores
2C.12 cohechos. publicos.
2C.13 Notificaciones. Expediente de notificaciones.
Reporte  de inconformidades vy
peticiones por parte del ciudadano al
2C.14 Inconformidades y peticiones. organismo.
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2C.15 Delitos y faltas. Reporte de delitos y faltas.
Se archiva copia de oficios, memorandum,
2C.16 Correspondencia circulares, etc. Recibidos y entregados.
> CCION I 6RGANO INTERNO DE CONTROL ALCANCE Y CONTENIDO
(DESCRIPCION)
SERIE NOMBRE
3C.1 Disposiciones en materia de control y Normatividad en materia de
auditoria. control y auditoria.
3C.2 Programas y proyectos en materia de Se elabora el anteproyecto en
control y auditoria. materia de control y auditoria.
3C.3 ) Se elabora el Programa Anual de
PAT (Programa Anual de Trabajo). Trabajo.
Se atiende la auditoria por el
3C.4 Organo Interno de  Control,
informe de observaciones vy
Expediente de Auditoria. recomendaciones.
Se integra expediente con la
3C.5 documentacién soporte de la
Revisiones de rubros especificos. revision del rubro revisado.
3C.6 Documentacién generada de las
Participaciones en comités. sesiones donde se participd.
Se guarda copia de las
declaraciones patrimoniales de
3C.7 los servidores pulblicos de
conformidad a la ley en la
Declaraciones patrimoniales. materia.
Se guarda copia de las actas de
entrega de recepcion de los
3C.8 servidores publicos de
conformidad con la ley en
Entrega —recepcion. materia.
Se archiva copia de oficios,
3C.9 memorandum, circulares, etc.
Correspondencia. Recibidos y entregados.
Se da seguimiento a las
observaciones determinadas en
las auditorias, integrando el
3C.10 expediente con oficios y se

Seguimiento y Auditorias.

integran  expedientes con la
documentacién del proceso de
solventacion.
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i’ECClON' SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ALCANCE Y CONTENIDO
(DESCRIPCION)
SERIE NOMBRE
Expediente de
4C.1 correspondencia recibida y
Correspondencia. emitida.
Formato de proceso basado
en consideraciones obijetivas
para la asignacion de
4C.2 recursos con la finalidad de
fortalecer las politicas,
programas publicos y el
Presupuesto basado en resultados (PBR). |desempefio institucional.
Bithicora de mantenimiento
4C.3 Bitacora de mantenimiento de equipo de realizado a equipo de
transporte y maquinaria. transporte y maquinaria.
4C.4 Bitacora de  actividades
Bitdcora de actividades de maquinaria. realizadas por la maquinaria.
Se archiva copia de oficios,
4C.5 memorandum, circulares, etc.
Correspondencia Recibidos y entregados.
SECCION: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y ALEANEEY CENTE5E
5C RECURSOS FINANCIEROS (DESCRIPCION)
SERIE NOMBRE
Documentacién administrativa
Disposiciones en materia de recursos en materia de contabilidad y
5C.1 financieros y contabilidad gubernamental. |recursos financieros.
Informe de andlisis de area
Programas y proyectos en materia de econOmica para la toma de
recursos financieros y contabilidad decisiones de operaciones
5C.2 gubernamental. tutoras.
Pago de impuestos,
facturacion, reintegros,
5C.3 Gastos 0 egresos por partida presupuestal. | nomina.

10
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Reporte de corte de cajas,
depdsitos bancarios y registro
en el programa de
contabilidad.

5C.5

Libros contables.

Reporte en el programa de
contabilidad gubernamental.

5C.6

Registros contables (glosa).

Reporte de captura en el
programa SAACG.NET de
acuerdo al catdlogo de
cuentas.

5C.7

Asignacién y optimizacién de recursos

financieros.

Infforme de asignacién 'y
optimizacion de  recursos
financieros

5C.8

Transferencias de presupuesto.

Informe de transferencias de
presupuesto

5C.9

Ampliaciones del presupuesto.

Informe de ampliaciones de
presupuesto.

5C.10

Registro y control de pdlizas.

Pdlizas de egreso de gasto
corriente, polizas de ingreso,
pélizas de diario.

5C.11

Garantias, fianzas y depdsitos.

Recibos de garantias, finanza
y depdsitos.

5C.12

Control de cheques.

Oficios de solicitud de
chequeras, activacion de
chequeras.

5C.13

Conciliaciones Bancarias.

Reporte de papel de trabajo
de acuerdo a los auxiliares de
cuenta y estados de cuenta
bancarios.

5C.14

Estados financieros.

Estados financieros.

5C.15

Auxiliares de cuentas.

Reporte de cuentas en el
programa de contabilidad.

5C.16

Estado del ejercicio del presupuesto.

Reporte mensual del
programa de contabilidad.

5C.17

SEVAC.

Acuses de envid de llenado
de formatos en plataforma.

5C.18

Avance de gestion financiera.

Informes y oficios de estados
financieros trimestrales.

11
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Informes y oficios de estados

5C.19 Cuenta publica. financieros anuales.
Reporte de contabilizacion de
5C.20 Inventarios. bienes y materiales.
Acuses de llenado y envi6 de
informacion trimestral en el
5C.21 Transparencia. portal estatal y nacional.
Reporte de formatos de
declaraciones de extraccion
5C.22 Declaraciones de extracciéon de agua. de agua.
Reporte de formatos de
delaciones de descarga de
5C.23 Declaraciones de descarga de agua. agua.
Bitacora de registro diario de
lecturas de medidor por cada
5C.24 Bitdcoras de extraccion de agua. uno de los pozos.
5C.25 Contratos de apertura. Contrato bancario.
Balance y estado de
5C.26 Informe mensual a tesoreria. actividades.
Declaracion  trimestral a
5C.27 Pago de derechos. Conagua por los derechos.
Se archiva copia de oficios,
memorandum, circulares, etc.
5C.28 Correspondencia Recibidos y entregados.
ggCCION' UNIDAD DE TRANSPARENCIA ALCANCE Y CONTENIDO
(DESCRIPCION
SERIE NOMBRE
Disposiciones en materia de acceso a la Documentacion administrativa
6C.1 informacién. en materia de transparencia.
Programas y proyectos en materia de Fomento al acceso a la
6C.2 acceso alainformacion. informacion
Bitacora de usuarios y
contrasefas, acuses de carga
6C.3 Unidades de enlace. de informacién.

12
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Actas de sesion ordinarias,
actas de sesion de comité
extraordinarias, clasificacion
de la informacion reservada o

6C.4 Comité de transparencia. confidencial.
Solicitudes de datos
6C.5 Solicitudes de acceso a lainformacién. personales y denuncias.
6C.6 Informes. Informe mensual y anual.
Capacitaciones, documentos
6C.7 Transparencia. emitidos y recibidos.
Tabla de aplicabilidad, tabla
o . de actualizacion y
Obligaciones de transparencia del conservacion de la
6C.8 sujeto obligado. informacion.
Se archiva copia de oficios,

) memorandum, circulares, etc.
6C.8 Correspondenica Recibidos y entregados.
SECCION: | COORDINACION DE ARCHIVOS ALCANCE Y CONTENIDO

(DESCRIPCION)

SERIE NOMBRE

Documentacién en materia de
7C.1 Disposiciones en materia de archivo. archivo.

Acciones encaminadas a la

actualizacion, aplicacién vy

observancia de los

instrumentos de control y
7C.2 Programa anual de desarrollo archivistico. |consulta archivistica.

Acciones a emprender a

escala institucional para la
7C.3 modernizacion y

Sistema institucional de archivo.

mejoramiento continuo de los
servicios documentales vy
archivisticos. Cuadro general
de clasificacion archivistica,
guia simple de archivo,
catalogo de  disposicién

13
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documental, inventarios de
archivo, transferencias,
préstamos y bajas
documentales.

Se archiva copia de oficios,

memorandum, circulares, etc.
7C.4 Correspondecia Recibidos y entregados.
gECCION: DEPARTAMENTO DE INFORMATICA. ALCANCE Y CONTENIDO

(DESCRIPCION)

SERIE NOMBRE

Reporte de infraestructura de
8C.1 Infraestructura de telecomunicaciones. telecomunicaciones.

Respaldos y servicios
8C.2 Equipos de comunicacion. informaticos.

Reporte de redes de
8C.3 Redes de comunicacion de datos y voz. comunicacion de datos y voz.

Contrasenas, control de
8C.4 Seguridad informatica. accesos.

Se archiva copia de oficios,

memorandum, circulares, etc.
8C.5 Correspondencia. Recibidos y entregados.
SECCION: |DEPARTAMENTO DE RECURSOS ALEANEE Y CENTERIEG
9C HUMANOS Y MATERIALES (DESCRIPCION)
SERIE NOMBRE

Documentacién administrativa

Disposiciones en materia de recursos en materia de recursos

9C.1 humanos. humanos.

14
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Expediente con los datos
personales del empleado,
C.v. cartas de

9C.2 Expediente Unico de personal. recomendacion.
9C.3 Registro y control de puestos y plazas. Organigrama.
Lista de raya, semanal y
9C.4 Noémina de pago de personal. quincenal.
Reporte de reclutamiento y
9C.5 Reclutamiento y seleccion de personal. seleccién de personal.
Control de asistencia (vacaciones,
9C.6 descansos y licencias, incapacidades, etc.). | Reporte de reloj checador.
Documento mediante el cual
se hace constar las faltas
administrativas y/o de otro
indoles, incurridas por los
9C.7 Actas Administrativas servidores publicos
Descuentos por faltas,
permisos, prestamos via
9C.8 Descuentos. némina.
9C.9 Jubilaciones y pensiones. Lista de raya de jubilados.
Expediente de curricula de
9C.10 Curricula de personal. personal.
Expedicion de constancias laborales y Constancias laborales vy
9C.11 credenciales. credenciales.
Registro de Herramientas y su
9C.12 Control de herramientas. resguardo
Relacion de Materiales que
9C.13 Inventarios de almacén. ingresan

15
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Todos los bienes nuevo y
usados con sus respectivos

9C.14 Inventario de bienes e inmuebles. resguardos

Bienes muebles e inmuebles

gue cada trabajador tiene a su
9C.15 Resguardos. cargo.

Se archiva copia de oficios,

memorandum, circulares, etc.
9C.16 Correspondencia Recibidos y entregados.
f(I)ECC:ZCION: AREA DE CORRESPONDENCIA ALCANCE Y CONTENIDO

(DESCRIPCION)

SERIE NOMBRE

Documentacion administrativa

Disposiciones en materia de en materia de

10C.1 correspondencia. correspondencia.

Registro de oficios emitidos

por este Organismo
10C.2 Minutario. Operador.

Expediente de

correspondencia recibida y
10C.3 Correspondencia. emitida.

Formato de registro de fugas

de agua, drenajes tapados,

tomas tapadas, reparaciones

de banquetas, empedrado y
10C.4 Bitacora de reportes y quejas. pavimento.
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© Aatirco

GOBIERNO MUNICiPAL

GOBIERNO
CERCADETI

H. XLIl AYUNTAMIENTO
DE XALISCO 2021 - 2024

SECCION: |DEPARTAMENTO DE A EANEE Y EENTEIEE
1S COMERCIALIZACION (DESCRIPCION)
SERIE NOMBRE

Reporte mensual de

convenios a usuarios
1S.1 Convenios. MOrosos.

Reporte mensual de contratos
1S.2 Contratos. de agua y drenaje.

Ticket de pago de cambio de
1S.3 Cambios de nombre. nombre.

Expediente de copias de vales

para llenado de pipas de
1S.4 Bitdcora de vales para llenado de pipas. agua.

Expediente de copias de vales

Bitacora de vales para descarga en planta |para descarga en planta de

1S.5 de tratamiento. tratamiento.

Copias de cartas de no
1S.6 Cartas de no adeudo. adeudo expedidas.

Reporte de actividades diarias
1S.7 Reporte diario de trabajo. realizadas por el Organismo.

Copia de recibos de caja
1S.8 Recibos de caja movil. movil.

Informe de evidencias de
1S.9 Notificaciones. notificaciones entregadas.

Reporte mensual de
1S.10 Limitaciones de agua. limitaciones.

Informe mensual de

Informe mensual de actividades a actividades realizadas por el

1S.11 contraloria. organismo.

Informes de pagos que se

reciben de los usuarios por

medio de transferencias
1S.12 Transferencias electrénicas.
1S.13 Padrén de usuarios

Se archiva copia de oficios,

memorandum, circulares, etc.
1S.14 Correspondencia Recibidos y entregados.
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GOBIERNO MUNICiPAL

GOBIERNO
CERCADETI

H. XLII AYUN' TAM ENYO
DE XALISCO 2

SECCION: |COORDINACION DE CULTURA DEL
25 AGUA ALCANCE Y CONTENIDO
(DESCRIPCION)
SERIE NOMBRE
Informe de actividades
realizadas por el area de
2S.1 Elaboracion de informe de actividades Cultura del Agua.
Correspondencia emitida vy
2S.2 Correspondencia. recibida.
Cartas de confirmacion de
visitas, firmadas por Ilas
2S.3 Carta de confirmacion de visitas instituciones visitadas.
2S5.4 Calendarizacion. Calendario de actividades.
e CION | SUBDIRECCION OPERATIVA ALCANCE Y CONTENIDO
(DESCRIPCION)
SERIE NOMBRE
Correspondencia emitida vy
3S.1 Correspondencia. recibida.
ESECGON: DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE ALCANCE Y CONTENIDO
(DESCRIPCION)
SERIE NOMBRE
4S.1 Reporte de reparacion de fugas. Reporte de fugas reparadas.
Reporte de sopleteos
4S.2 Reporte de sopleteos. realizados.
Reporte de limitaciones de
4S.3 Reporte de limitaciones. agua realizados.
Reporte de reconexiones
4S.4 Reporte de reconexiones. realizadas.
4S.5 Reportes de cortes
Se archiva copia de oficios,
memorandum, circulares, etc.
4S.5 Correspondencia Recibidos y entregados.
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GOBIERNO MUNICiPAL

GOBIERNO
CERCADETI

H. xLl uNTAMIENYO
DE XALISCO 2021 -

SECCION: |DEPARTAMENTO DE ALEANGE Y GENENBE
5S ALCANTARILLADO (DESCRIPCION)
SERIE NOMBRE

Reporte de reparacion de
5S.1 Reporte de reparacion de drenajes. drenajes realizados.

Reporte de reparacion de

banquetas y baches

Reporte de reparacion de baches (empedrado y asfalto)

5S.2 (empedrado, asfalto, banquetas). realizados.
5S.3 Reporte de Fugas.

Se archiva copia de oficios,

memorandum, circulares, etc.
5S.4 Correspondencia. Recibidos y entregados.
gSECCION' DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE ALCANCE Y CONTENIDO

(DESCRIPCION)

SERIE NOMBRE

Informe del mantenimiento

preventivo y correctivo

realizado en planta de

tratamiento, pozos de agua y
6S.1 Bitdcoras de mantenimiento. carcamos.

Informe de litros por segundo
6S.2 Bitdcora de aguas tratadas. de agua tratada.

Informe de litros de cloro

comprados y administrados

para tratamiento de agua
6S.3 Entradas y salidas de cloro potable.

Se archiva copia de oficios,

memorandum, circulares, etc.
6S.4 Correspondencia. Recibidos y entregados.
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