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Sección Serie

Total, de 

expedientes 

y Total de 

folios

Ubicación física Y/O 

Digital

SE01

BITÁCORAS DE 

FUNCIONAMIENTO 

DEL EQUIPO DE 

CLORACIÓN

B1 1EXP           

14 FOLIOS            

B2 30 EXP   

3352 FOLIOS  

CAJA 1

SE02

BITÁCORAS DE 

OPERACIÓN 

INF 1  1 EXP 

111FOLIOS INF2   1 

EXP     46  FOLIOS        

INF3   1EXP    200  

FOLIOS                                   

INF4    1 EXP 651 

FOLIOS   INF 5  1 

EXP   211 FOLIOS          

INF 6   1 EXP  116  

FOLIOS

CAJA 2

SE04

MUESTREO Y 

ANÁLISIS  DE 

CALIDAD DE AGUA 

EN PLANTA.

1 EXP                

23 FOLIOS
CAJA 2

SE05

SUMINISTRO DE 

HIPOCLORITO DE 

SODIO EN PLANTA Y 

POZOS

1 EXP                   

359 FOLIOS
CAJA 2

SE06

INVENTARIO DE 

EQUIPOS Y 

COMPONENTES 

ELECTROMECÁNICOS

1 EXP               

28 FOLIOS
CAJA 2

SE07

PLANOS 

ARQUITECTÓNICOS 

DE PLANTA 

(PROYECTOS)

PA 1 EXP             

9 FOLIOS         

PA2 1 EXP       

16 FOLIOS

CAJA 2

Quím. Miguel Ángel Martínez Pérez Quím. Miguel Ángel Martínez Pérez Lic. Benjamín Domínguez Martínez

 

Elaboró Revisó Aprobó

Responsable de Archivo de Trámite Titular del Área Generadora Área Coordinadora de Archivos

REGISTRO DE CANTIDADES DE HIPOCLORITO DE SODIO 

UTILIZADAS EN PLANTA, POZOS,REBOMBEOS Y APOYO AL 

PROGRAMA DE SANITIZACIÓN DEL H. AYTO. MPAL.

2019.2020.2021

INVENTARIO DE BIENES AGRUPADOS POR ÁREA DE TRABAJO 

EN POTABILIZADORA

2021

PLANOS DE LA DISTRIBUCIÓN GENERAL DE LA PLANTA 

POTABILIZADORA.

PA1 2020                             

PA 2 2015

 MANUAL DE OPERACIÓN, MEMORIA DE CÁLCULO, 

EXPEDIENTE MÓDULO C, MANUALES DE EQUIPO,   

COMPROBANTES DE PRODUCTOS QUÍMICOS, REPORTES DE 

CLORO RESIDUAL.

INF 1 2015                          

INF 2 2015                          

INF 3 2020                           

INF 4 2015                           

INF 5 2019.2020.2021  INF6 

2019.2020.2021 

2020

RESULTADOS FQB DE LA CALIDAD DEL AGUA EN LA PLANTA.

Teléfono:  01 (733) 33 2 25  56   Correo electrónico: potabilizadora.capami.2021@gmail.com 

Fondo: CAPAMI

Descripción de la serie
Período octubre 2018- a 

la fecha

REGISTRO DE ACTIVIDADES DE LIMPIEZA DE PIEZAS 

ESPECIALES DE EQUIPOS DE DOSIFICACIÓN DE CLORO EN 

POZOS Y REBOMBEOS. Y REGISTROS DE OPERACIÓN DE LA 

PLANTA POTABILIZADORA

B1 2021                                 

B2 2019.2020.2021

Guía de Archivo Documental

Unidad administrativa:  DEPARTAMENTO DE LA PLANTA POTABILIZADORA DE LA 

CAPAMI

Área de procedencia: OFICINA DEL DEPARTAMENTO DE LA

PLANTA POTABILIZADORA

Nombre y cargo:  QUIMICO MIGUEL ÁNGEL MARTÍNEZ PÉREZ , ENCARGADO DEL 

DEPARTAMENTO DE LA PLANTA POTABILIZADORA DE LA CAPAMI

Domicilio: Carretera Iguala-Chilpancingo, entrada a Tomatal 

. C.P. 40095
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Sección Serie

Total, de 

expedientes 

y total de 

folios

Ubicación física Y/O 

Digital

SE01 CONSTANCIAS DE NO 

ADEUDO CON QR

381              

5712

LIBRERO DE 

DIRECCION GENERAL 

EN NIVEL 1.          

SISTEMA SOMA.

SE02
CONSTANCIAS DE NO 

SERVICIO CON QR

118               

500

LIBRERO DE 

DIRECCION GENERAL 

EN NIVEL 1.          

SISTEMA SOMA.

SE03 OFICIOS VARIOS
1185           

2323

LIBRERO DE 

DIRECCION GENERAL 

EN NIVEL 2.          

SE04 BITACORA REGISTRO 

USUARIOS
FOLIOS 767

LIBRERO DE 

DIRECCION GENERAL 

EN NIVEL 2.          

SE05
BITACORA 

LLAMADAS DE 

USUARIOS

FOLIOS 344

LIBRERO DE 

DIRECCION GENERAL 

EN NIVEL 2.          

SE06
BITACORA No .  DE 

CONTROL DE OFICIOS 

DIARIOS 

FOLIOS 126

LIBRERO DE 

DIRECCION GENERAL 

EN NIVEL 2.          

SE07
BITACORA OFICIOS 

RECIBIDOS P ARA 

DIRECCION J URIDICA

FOLIOS 65 

LIBRERO DE 

DIRECCION GENERAL 

EN NIVEL 4          

SE08 BITACORA NUMEROS 

DE OFICIO
FOLIOS 178

LIBRERO DE 

DIRECCION GENERAL 

EN NIVEL 4.          

SE09

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA DE 

UNIDAD DE 

TRANSP ARENCIA

SOLO ESTÁ EN 

P RESENTACIÓN 

DIGITAL 

COMPUTADORA DE LA 

UNIDAD DE 

TRANSPAENCIA

ESTE TRAMITE ES PARA DOMICILIOS QUE TIENEN CONTRATO

E INSTALACION DE AGUA Y/O DRENAJE CON CAPAMI, PARA

PODER EXPEDIRLA NO TIENE QUE TENER ADEUDO Y DEBE

PRESENTAR COPIAS DE ULTIMO RECIBO DE AGUA PAGADO,

IDENTIFICACION OFICIAL DEL PROPIETARIO Y/O GESTOR,

PAGO PREDIAL VIGENTE, CONSTANCIA NO. OFICIAL (SOLO SI

NO COINCIDEN DATOS), ESCRITURAS, PAGO DE UNO O DOS

MESES ADELANTADOS, ORDEN Y TICKET DEL PAGO DE LA

CONSTANCIA, SE ARCHIVA POR FECHA 

0/NOVIEMBRE/19 AL 

26/ULIO/21

ESTE TRAMITE ES PARA COLONIAS Y CALLES DONDE CAPAMI 

NO CUENTA CON REDES DE AGUA Y/O DRENAJE  PARA PODER 

EXPEDIRLA SE SOLICITAN, IDENTIFICACION OFICIAL DEL 

PROPIETARIO Y/O GESTOR, PAGO PREDIAL VIGENTE, 

CONSTANCIA NO. OFICIAL (SOLO SI NO COINCIDEN DATOS), 

ESCRITURAS, SE ARCHIVA POR FECHA 

12/NOVIEMBRE/19 AL 

26/0JULIO/21

Descripción de la serie
Período octubre 2018- a 

la fecha

Unidad administrativa: DIRECCIÓN GENERAL
Área de procedencia: OFICINA DEL DIRECTOR GENERAL DE

LA CAPAMI

Nombre y cargo:  LIC. BENJAMÍN DOMÍNGUEZ MARTÍNEZ , DIRECTOR GENERAL  DE 

LA CAPAMI

Domicilio: calle Ignacio Maya s/n Centro. Iguala de la 

Independencia, Guerrero. C.P. 40000

Teléfono:  01 (733) 33 2 07 55   ext. 106 Correo electrónico:  capami.medicion@gmail.com

Fondo: CAPAMI

SE ACTUALIZA CADA TRIMESTRE LA INFORMACIÓN EN LA

PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

 DE OCTUBRE DE 2018 A 

JUNIO DE 2021

05/OCTUBRE/19 AL 

26/0JULIO/21

26/OCTUBRE/19 AL 

26/JULIO/21

20/ENERO/2020 AL 

26/JULIO/2021

09/FEBRERO/19 AL 

26/JULIO/21

01/AGOSTO/18 AL 

26/JULIO/21

09/ENERO/18 AL 

26/JULIO/21

REGISTRO DE NUMERO DE OFICIO CONSECUTIVO  QUE SE  

PROPORCIONA EN RECEPCION, CUANDO SOLICITAN LAS 

DIFERENTES AREAS DE CAPAMI PARA DAR CONTESTACION A 

SUS OFICIOS  (CAP/No. oficio/año )

OFICIOS QUE SE RECIBEN EN RECEPCION DE DIRECCION 

GENERAL ,SE COLOCA SELLO DE RECIBIDO CON FECHA, HORA 

Y NOMBRE DE QUIEN RECIBE AL ORIGINAL Y ACUSE,  SE 

ARCHIVA POR FECHA  CON NUMERO DE CONTROL ASIGNADO 

Y ES EL DIRECTOR GENERAL QUIEN TURNA AL AREA 

CORRESPONDIENTE PARA SU ATENCION OPORTUNA Y DE 

REGISTRO DE CONTROL DE No. INTERNO QUE SE LE 

ASIGNAN A LOS OFICIOS RECIBIDOS, ANOTANDOLO EN LA 

ESQUINA SUPERIOR DERECHA 

SE REALIZA EL REGISTRO DE LOS USUARIOS QUE LLAMAN 

POR TELEFONO A LAS OFICINAS DE CAPAMI Y 

DEPENDIENDO LA INFORMACION SOLICITADA SE 

TRANSFIERE AL AREA CORRESPONDIENTE 

SE REALIZA EL REGISTRO POR TURNOS DE LOS USUARIOS 

QUE SOLICITAN AUDIENCIA CON EL DIRECTOR GENERAL 

 OFICIOS QUE SE RECIBEN EN RECEPCION DE DIRECCION 

GENERAL SE COLOCA SELLO DE RECIBIDO CON FECHA, HORA 

Y NOMBRE DE QUIEN RECIBE AL ORIGINAL Y ACUSE,   SE 

REALIZA EL REGISTRO PARA TURNARLOS A DIRECCION 

JURIDICA Y DEN CONTESTACION.

Lic. Alejandra P. Flores Moreno C. Lic. Alejandra P. Flores Moreno Lic. Benjamín Domínguez Martínez

Elaboró Revisó Aprobó

Responsable de Archivo de Trámite Titular del Área Generadora Área Coordinadora de Archivos
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Sección Serie

Total, de 

expedient

es y Total 

de folios

Ubicación física Y/O Digital

SE05
INSTALACIÓN 

DE MEDIDORES

547             

1474

LIBRERO DE DIRECCION 

GENERAL EN NIVEL 3  

SS05.1 PURIFICADORAS
119               

558

LIBRERO DE DIRECCION 

GENERAL EN NIVEL 3  

SS05.2

LAVANDERIAS 

Y 

TINTORERIAS

23                   

72

LIBRERO DE DIRECCION 

GENERAL EN NIVEL 3 

SS05.3 TORTILLERIAS
92                  

178

LIBRERO DE DIRECCION 

GENERAL EN NIVEL 3 

SS05.4
LAVADOS DE 

AUTO

26                   

70

LIBRERO DE DIRECCION 

GENERAL EN NIVEL 3 

SS05.5

HOSPITALES PUB Y 

PRIV., GASOLINERAS, 

TIENDAS 

DEPARTAMENTALES, 

ALBERCAS,AGENCIAS 

AUTOMOVILISTICAS

34                 

135

LIBRERO DE DIRECCION 

GENERAL EN NIVEL 3 

SS05.6
RESIDENCIALES 

VARIOS

163               

248

LIBRERO DE DIRECCION 

GENERAL EN NIVEL 3

SS05.7

OFICIOS Y 

REPORTES 

VARIOS

90                  

213

LIBRERO DE DIRECCION 

GENERAL EN NIVEL 3

  REALIZAR CENSO Y NOTIFICACIONES A LOS GIROS CON MAS GASTO HIDRICO 

EN LAS DIFERENTES COLONIAS DE LA CIUDAD, COLOCANDOLO EN LA 

ENTRADA EN LUGARES VISIBLES Y ACCESIBLES, PARA QUE PUEDAN 

LLEVARSE A CABO SIN DIFICULTAD LAS LECTURAS DEL CONSUMO MENSUAL, 

LAS PRUEBAS DE FUNCIONAMIENTO Y CAMBIO DE LOS MEDIDORES DE AGUA 

POTABLE, SE ARCHIVAN POR  NUMERO DE CONTRATO

1/NOV/2019 AL 

26/JULIO/21

 LAS EMPRESAS CONSTRUCTORAS SOLICITAN MEDIDORES DE AGUA 

POTABLE EL CUAL SE INCLUYE DENTRO DEL PAGO DEL  ESTUDIO DE 

FACTIBILIDAD  QUE REALIZA LA DIRECCION DE PLANEACION , PROYECTOS Y 

PRESUPUESTOS, LA EMPRESA ES RESPONSABLE DE LA INSTALACION 

SIGUIENDO LAS NORMAS DE DISEÑO DE TUBERIA SEGUN CONAGUA Y 

POSTERIORMENTE SE ENVIA AL SUPERVISOR DE MEDICION PARA QUE 

REALICE LAS PRUEBAS COORESPONDIENTES ASI COMO LAS LECTURAS 

MENSUALES, DIRECTO EN SISTEMA SOMA, SE ARCHIVAN POR  NOMBRE DEL 

RESIDENCIAL Y  NUMERO DE CONTRATO.

1/NOV/2019 AL 

26/JULIO/21

 REALIZAR CENSO Y NOTIFICACIONES A LOS GIROS CON MAS GASTO HIDRICO 

EN LAS DIFERENTES COLONIAS DE LA CIUDAD, COLOCANDOLO EN LA 

ENTRADA EN LUGARES VISIBLES Y ACCESIBLES, PARA QUE PUEDAN 

LLEVARSE A CABO SIN DIFICULTAD LAS LECTURAS DEL CONSUMO MENSUAL, 

LAS PRUEBAS DE FUNCIONAMIENTO Y CAMBIO DE LOS MEDIDORES DE AGUA 

POTABLE,SE ARCHIVAN POR  NUMERO DE CONTRATO

1/NOV/2019 AL 

26/JULIO/21

PARA DAR CUMPLIMIENTO A LA LEY DE AGUAS PARA EL ESTADO LIBRE Y

SOBERANO DEL ESTADO DE GUERRERO No. 574 LO CUAL EN SU ARTICULO 112

SEÑALA QUE ES OBLIGATORIO LA INSTALACION DE APARATOS MEDIDORES

PARA LA VERIFICACION DEL CONSUMO DE AGUAS DEL SERVICIO PUBLICO

PARA TODOS LOS USUARIOS NO DOMESTICOS, EN CASO DE LOS USUARIOS

DOMESTICOS SERA OBLIGATORIO CUANDO EL ANALISIS DE LOS COSTOS

BENEFICIOS CORRESPONDIENTES LO JUSTIFIQUEN O LO SOLICITEN.

1/NOV/2019 AL 

26/JULIO/21

Unidad administrativa: Departamento de Medicion
Área de procedencia: OFICINA DEL DEPARTAMENTO DE

MEDICIÓN

Nombre y cargo:  Lic. Alejandra P. Flores Moreno , Encargada del Departamento 

de Medicion de la CAPAMI

Domicilio: calle Ignacio Maya s/n Centro. Iguala de la 

Independencia, Guerrero. C.P. 40000

Teléfono:  01 (733) 33 2 07 55   ext. 101 Correo electrónico:  capami.medicion@gmail.com

Fondo: CAPAMI

Descripción de la serie
Período octubre 

2018- a la fecha

  REALIZAR CENSO Y NOTIFICACIONES A LOS GIROS CON MAS GASTO HIDRICO 

EN LAS DIFERENTES COLONIAS DE LA CIUDAD, COLOCANDOLO EN LA 

ENTRADA EN LUGARES VISIBLES Y ACCESIBLES, PARA QUE PUEDAN 

LLEVARSE A CABO SIN DIFICULTAD LAS LECTURAS DEL CONSUMO MENSUAL, 

LAS PRUEBAS DE FUNCIONAMIENTO Y CAMBIO DE LOS MEDIDORES DE AGUA 

POTABLE, SE ARCHIVAN POR  NUMERO DE CONTRATO

1/NOV/2019 AL 

26/JULIO/21

  REALIZAR CENSO Y NOTIFICACIONES A LOS GIROS CON MAS GASTO HIDRICO 

EN LAS DIFERENTES COLONIAS DE LA CIUDAD, COLOCANDOLO EN LA 

ENTRADA EN LUGARES VISIBLES Y ACCESIBLES, PARA QUE PUEDAN 

LLEVARSE A CABO SIN DIFICULTAD LAS LECTURAS DEL CONSUMO MENSUAL, 

LAS PRUEBAS DE FUNCIONAMIENTO Y CAMBIO DE LOS MEDIDORES DE AGUA 

POTABLE.SE ARCHIVAN POR  NUMERO DE CONTRATO

1/NOV/2019 AL 

26/JULIO/21

 REALIZAR CENSO Y NOTIFICACIONES A LOS GIROS CON MAS GASTO HIDRICO 

EN LAS DIFERENTES COLONIAS DE LA CIUDAD, COLOCANDOLO EN LA 

ENTRADA EN LUGARES VISIBLES Y ACCESIBLES, PARA QUE PUEDAN 

LLEVARSE A CABO SIN DIFICULTAD LAS LECTURAS DEL CONSUMO MENSUAL, 

LAS PRUEBAS DE FUNCIONAMIENTO Y CAMBIO DE LOS MEDIDORES DE AGUA 

POTABLE,SE ARCHIVAN POR  NUMERO DE CONTRATO

1/NOV/2019 AL 

26/JULIO/21

Lic. Alejandra P. Flores Moreno C. Lic. Alejandra P. Flores Moreno Lic. Benjamín Domínguez Martínez

Elaboró Revisó Aprobó

SE ENCUENTRAN TODOS LOS OFICIOS Y REPORTES QUE SEAN GENERADO EN 

EL DEPARTAMENTO DE MEDICION.

1/NOV/2019 AL 

26/JULIO/21

Responsable de Archivo de Trámite Titular del Área Generadora Área Coordinadora de Archivos
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Sección Serie

Total, de 

expedientes 

y Total de 

folios

Ubicación física Y/O 

Digital

SE06

CONVENIOS 

ACTIVOS

698 

EXPEDIENTE

S 2,847 

HOJAS

ENCARGADA DEL 

DEPTO DE COBRANZA, 

MAQUINA 1, EXCEL Y 

REPISA

SE07

CONVENIOS 

PAGO TOTAL

1,668 

EXPEDIENTE

S 6,954 

HOJAS

ENCARGADA DE 

COBRANZA, MAQUINA 1, 

EXCEL, CAJAS POZO 2

SE08

CANCELACIÓN 

TEMPORAL

206 

EXPEDIENTE

S 2,123 

HOJAS

REQUISITOS IMPRESOS, 

MAQUINA 2, EXCEL, 

AUXILIAR Y REPISA 

SE09

CANCELACIÓN 

DEFINITIVA

35 

EXPEDIENTE

S 387 HOJAS

REQUISITOS IMPRESOS, 

MAQUINA 2, EXCEL, 

AUXILIAR Y REPISA 

SE10

REACTIVACIÓN 

DE CONTRATO

69 

EXPEDIENTE

S 724 HOJAS

REQUISITOS IMPRESOS, 

MAQUINA 2, EXCEL, 

AUXILIAR Y REPISA 

SE11

CENSO DE 

TOMAS 

DOMICILIARIAS

2,761 

EXPEDIENTE

S 4,544 

HOJAS

NOTIFICACION IMPRESA, 

MAQUINA 2,AUXILIAR 1, 

EXCEL Y REPISA

SE12

INFRACCIONES

357 

EXPEDIENTE

S 848 HOJAS

NOTIFICACION IMPRESA, 

REPISA, MAQUINA 2, 

AUXILIAR 1 Y EXCEL 

SE13

VERIFICACIONES

84 

EXPEDIENTE

S 445 HOJAS

SOLICITUD DE 

VERIFICACION IMPRESA, 

REPISA, LEFORT

SE14

CAMBIO DE 

TARIFA

619 

EXPEDIENTE

S 2,044 

HOJAS

IMPRESO, REPISA , 

AUXILIAR 2, MAQUINA 3, 

ARCHIVADO EN EXCEL 

SE15

NOTIFICACIONES 

DE ADEUDO

27,653 

EXPEDIENTE

S 

IMPRESOS, REPISA , 

ENCARGADA DE 

COBRANZAS, MAQUINA 

1, ARCHIVO EN 

ESCRITORIO Y EN CAJAS 

2 Y 3 EN POZO 2 

Descripción de la serie
Período octubre 2018- a 

la fecha

CONVENIO, ESTADO DE CUENTA, NOTIFICACION DE 

ADEUDO Y TICKET DE PAGOS 
CAJAS 3,6 Y 8 (POZO 2)

OFICIO DIRIGIDO AL DIRECTOR DE CAPAMI, ESCRITURAS, 

PREDIAL, CREDENCIAL DE ELECTOR,TICKET DE PAGO Y 

OFICIO DEL SOMA

REPISA 1, LEFORT DEL 1 AL 

6

CONVENIO, ESTADO DE CUENTA, NOTIFICACION DE 

ADEUDO Y TICKET DE PAGOS 

REPISA 3 Y 4 LEFORT DEL 1 

AL 20

Unidad administrativa:  DEPARTAMENTO DE COBRANZAS DE LA CAPAMI
Área de procedencia: OFICINA DEL DEPARTAMENTO DE

COBRANZAS

Nombre y cargo:  C. GLORIA MARTÍNEZ ESTRADA, ENCARGADA DEL 

DEPARTAMENTO DE COBRANZAS DE LA CAPAMI

Domicilio: calle Ignacio Maya s/n Centro. Iguala de la 

Independencia, Guerrero. C.P. 40000

Teléfono:  01 (733) 33 2 07 55   ext. 103 Correo electrónico: capami.cobranza@gmail.com

Fondo: CAPAMI

Aprobó

EL EXPEDIENTE ESTA INTEGRADO POR UNA VERIFICACION A 

SOLICITUD DEL USUARIO, UNA COPIA DEL INE, 

FOTOGRAFIAS DEL DOMICILIO, ESTADOS DE CUENTA Y 

NOTIFICACION DE ACTUALIZACION DE TARIFA 

REPISA 4, LEFORT DEL 1 AL 

6

OFICIO DIRIGIDO AL DIRECTOR DE CAPAMI, ESCRITURAS, 

PREDIAL, CREDENCIAL DE ELECTRO,TICKET DE PAGO Y 

OFICIO DEL SOMA

REPISA 1, LEFORT 1

OFICIO DIRIGIDO AL DIRECTOR DE CAPAMI, ESCRITURAS, 

PREDIAL, CREDENCIAL DE ELECTRO,TICKET DE PAGO Y 

OFICIO DEL SOMA

REPISA 1, LEFORT 1 AL 2

NOTIFICACION DE TOMA CLANDESTINA Y FOTOGRAFIAS
REPISA 2, LEFORT DEL 1 AL 

16

C. Karina Ortiz Nájera C. Gloria Martínez Estrada Lic. Benjamín Domínguez Martínez

HOJA DE INFRACCION POR DESPERDICIO DE AGUA, 

EXCARVACION DE TOMA O DRENAJE Y FOTOGRAFIAS

REPISA 7,LEFORT DEL 1 AL 

4

Responsable de Archivo de Trámite Titular del Área Generadora Área Coordinadora de Archivos

SOLICITUD DE VERIFICACION, COPIA DE CREDENCIAL DE 

ELECTOR Y FOTOGRAFIAS 

REPISA 7, LEFORT DEL 1 AL 

4

SE LES DA UN FORMATO DE NOTIFICACION DONDE LLEVA 

ESPECIFICADO LA FECHA NOMBRE, CALLE, COLONIA, EL 

TOTAL DE ADEUDO Y EL NOMBRE DE LOS INTEGRANTES DE 

LA BRIGADA; ADEMAS LLEVA QUE TIENE 5 DIAS HABILES 

PARA PAGAR 

CAJAS 2 Y 3 ( POZO 2)  Y 

REPISA 5

Elaboró Revisó
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Sección Serie

Total, de 

expedientes y 

Total de folios

Ubicación física Y/O 

Digital

SE03 CONTRATOS

2258 EXPEDIENTES         

FOLIOS-42147 

OFICINA DE 

CONTRATOS

SE03-A CONTRATOS

390 EXPEDIENTES  

,FOLIOS-7102 NIVEL 3,       SISTEMA 

SOMA

SE03-B CONTRATOS

 531 EXPEDIENTES  

,FOLIOS-9993 NIVEL 4 ,     SISTEMA 

SOMA

SE03-C CONTRATOS

328 EXPEDIENTES   

,FOLIOS-5909

NIVEL 2,      SISTEMA 

SOMA

SE03-D CONTRATOS

 106 EXPEDIENTES 

, FOLIOS 1923

NIVEL 2,      SISTEMA 

SOMA

SE03-E

CONTRATOS 

COMERCIAL, 

ESPECIAL E 

INDUSTRIAL     

26   - EXPEDIENTE               

552 FOLIOS

ESTAN INTEGRADOS 

POR NUMERO DE 

CONTRATO- NO POR 

TIPO 

SE04

CAMBIO DE 

NOMBRE

EXPEDIENTE 431, 

FOLIOS 6119 NIVEL 2

SE05 SOLICITUDES

EXPEDIENTE 129, 

FOLIOS 150

NIVEL 3,       SISTEMA 

SOMA

SE06 PRESUPUESTO 

EXPEDIENTE 198 

FOLIOS 409 NIVEL 4

SE07

PRESUPUESTOS 

PAGADOS EXPEDIENTE 32 

FOLIOS 134 NIVEL 4

SE08

RESPONSIVAS 

PAGADAS EXPEDIENTES 156, 

FOLIOS 701 NIVEL 4

SE09

OFICIOS PARA 

DESCUENTO . EXPEDIENTES 44, 

FOLIOS 170 NIVEL 2

 DEL 17 DE OCTUBRE 2018 

A 23 JULIO DEL 2021

Unidad administrativa:  DEPARTAMENTO DE CONTRATOS DE LA CAPAMI
Área de procedencia: OFICINA DEL DEPARTAMENTO DE

CONTRATOS

Nombre y cargo:  C. RAMONA  RAMONA MARTÍNEZ VALENTÍN, ENCARGADA 

DEL DEPARTAMENTO DECONTRATOS DE LA CAPAMI

Domicilio: calle Ignacio Maya s/n Centro. Iguala de la 

Independencia, Guerrero. C.P. 40000

*DOCUMENTOS EN COP IAS COTEJ ADOS EN ORIGINALES.

1.-CREDENCIAL DE ELECTOR (DEL P ROP IETARIO DEL P REDIO)

2.-P AGO DEL P REDIAL (VIGENTE).

3.-COP IA DE LAS ESCRITURAS O CONSTANCIA OFICIAL DE P OSESIÓN.

4.-CROQUIS O P LANO CATASTRAL.

5.-CONSTANCIA DEL DELEGADO. 

6.-COP IA DEL RECIBO DE LUZ O TEL. (SI CUENTA LA P ROP IEDAD CON 

ESTOS SERVICIOS

7.- EN CASO DE QUE EL TITULAR NO REALICE EL CONTRATO 

OTORGARA LA AUTORIZACIÓN MEDIANTE CARTA P ODER 

CERTIFICADA ANTE NOTARIO, J UZGADO DE P AZ O INSTANCIA 

CORRESP ONDIENTE.

8.-CURP . 9.-NÚMERO DE TELÉFONO DEL P ROP IETARIO Y CORREO 

ELECTRÓNICO.

Teléfono:  01 (733) 33 2 07 55   ext. 103 Correo electrónico: capami.contratos@gmail.com

Fondo: CAPAMI

Descripción de la serie
Período octubre 2018- a 

la fecha

Responsable de Archivo de Trámite Titular del Área Generadora Área Coordinadora de Archivos

DEL 17 DE OCTUBRE 2018 

AL 25 DE DE FEBRERO 2019

 DEL 26 DE FEBRERO 2019 

AL 08 DE OCTUBRE 2019

 ACTAS CONVENIO,OFICIOS Y RELACIONES DE 

COLONOS  AUTORIZADOS POR EL DIRECTOR 

GENERAL.

DEL 19 DE NOVIEMBRE 

2019 AL 18 DE JUNIO 2021

DEL 24 DE OCTUBRE 2019 

AL 02 DE MARZO 2020

FORMALIZAR CON APEGO A LA LEY, LA RELACIÓN 

DEL USUARIO CON LA COMISIÓN, GARANTIZAR LOS 

INTERESES, DERECHOS Y DEBERES DE AMBAS PARTES

FORMALIZAR CON APEGO A LA LEY, LA RELACIÓN 

DEL USUARIO CON LA COMISIÓN, GARANTIZAR LOS 

INTERESES, DERECHOS Y DEBERES DE AMBAS PARTES

DEL 08 DE JUNIO 2021 AL 

23 DE JULIO 2021

Elaboró Revisó Aprobó

C. Ramona Martínez Valentín C. Ramona Martínez Valentín Lic. Benjamín Domínguez Martínez

 

FORMALIZAR CON APEGO A LA LEY, LA RELACIÓN 

DEL USUARIO CON LA COMISIÓN, GARANTIZAR LOS 

INTERESES, DERECHOS Y DEBERES DE AMBAS PARTES

REALIZAR LA MODIFICACIÓN DE TITULARES EN EL 

SISTEMA 

SOLICITUDES QUE REQUIERE EL USUARO PARA LA 

INTRUCCION DE AGUA Y DRENAJE PENDIENTES A 

REALIZAR PRESUPUESTO POR EL AREA DE TOMAS 

NUEVAS

 ENERO DEL AÑO 2020 A 23 

DE JULIO DEL AÑO 2021

DEL MES DE OCTUBRE 

2018 AL MES DE JULIO DEL 

AÑO 2021

PRESUPUESTO QUE YA REALIZO EL ENCARGADO DE 

TOMAS NUEVAS .PENDIENTE POR PAGAR.

CONTIENE LOS PAGOS DE LOS PRESUPUESTOS  DE 

AGUA  Y/O DRENAJE.

SON PERMISOS QUE SOLICITAN LOS USUARIOS PARA 

QUE PUEDEN HACER LOS TRABAJOS POR SU PROPIA 

CUENTA (RESPONSIVAS PAGADAS)

DEL  MES DE OCTUBRE 

DEL 2018 AL MES  DE 

JULIO DEL AÑO 2021

DEL MES DE ENERO 2020 

AL MES DE JULIO DEL 

AÑO 2021

EXPEDIENTES 156, FOLIOS 

701
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Sección Serie

Total, de 

expedientes 

y Total de 

folios

Ubicación física Y/O 

Digital

SE01

PLATICAS 

ESCOLARES

Expediente: 

1 y 34 folios  

ARCHIVO: LEFORT 1

DIGITAL: Escuelas

agendadas para

pláticas

SE02

SOLICITUDES 

RECIBIDAS PARA 

PLATICAS 

ESCOLARES 

Expediente: 

2 y  4 folios  ARCHIVO:  LEFORT 1

SE03

COMISIONES A 

EVENTOS O 

REUNIONES

Expediente: 

3 y  7 folios  ARCHIVO:  LEFORT 1

SE04

EVENTOS 

CULTURALES

Expediente: 

4 y  53 folios  ARCHIVO:  LEFORT 1

SE05 CONVENIOS ECA

Expediente: 

5 y  21 folios  ARCHIVO:  LEFORT 1

SE06

INFORMES 

MENSUALES

Expediente: 

6 y  76 folios  

ARCHIVO: LEFORT 1

DIGITAL: Informes

mensuales 

SE07

PLÁTICAS A 

USUARIOS DE 

CONTRATO 

NUEVO

Expediente: 

7 y  85 folios  

ARCHIVO: LEFORT 1

DIGITAL: Formato para

usuarios 

Elaboró Revisó Aprobó

 Comisiones por parte de la Dirección General

Agosto 2019 a marzo

2020

Oficios, informes mensuales

Octubre 2018 a junio

2021

Presentación en Power point y formato 

Octubre 2018 a junio

2021

Día Mundial del Agua, stand en el Museo de la Feria a la

Bandera, Día mundial del lavado de manos, Día Mundial

del medio ambiente, concurso de dibujo Junio 2018 a marzo 2020

Convenio Comodato, Convenio de colaboración con

Instituciones educativas 

Octubre 2018 a

septiembre 2021

 

Responsable de Archivo de Trámite Titular del Área Generadora Área Coordinadora de Archivos

C. María Félix Zagal Delgado C. María Félix Zagal Delgado Lic. Benjamín Domínguez Martínez

Planeación de escuelas y Oficios enviados a

Instituciones educativas para solicitar dar pláticas

escolares

octubre 2018 a febrero

2020

Oficios recibidos de Instituciones educativas que

solicitan pláticas escolares marzo 2019 a marzo 2020

Guía de Archivo Documental

Unidad administrativa:  ESPACIO DE LA CULTURA DEL AGUA  DE LA CAPAMI
Área de procedencia: OFICINA DEL ESPACIO DE LA CULTURA

DEL AGUA  DE LA CAPAMI

Nombre y cargo:  C. MARÍA FÉLIX ZAGAL DELGADO.  ENCARGADA DEL ESPACIO DE 

LA CULTURA DEL AGUA  DE LA CAPAMI

Domicilio: Carretera Iguala-Chilpancingo,entrada al Tomatal. 

Iguala de la Independencia, Guerrero. C.P. 40095

Teléfono:  01 (733) 33 2 25 56   Correo electrónico: eca-iguala@hotmail.com

Fondo: CAPAMI

Descripción de la serie
Período octubre 2018- a 

la fecha
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Sección Serie

Total, de 

expedientes y 

Total de folios

Ubicación física Y/O 

Digital

SE01

REPORTE TRIMESTRAL 

DE INFORME DE 

PRUEBA A CONAGUA

5

FÍSICA

SE02

SALIDA DE PIPAS DE 

AGUA TRATADA

1

FÍSICA

SE03

RECEPCIÓN DE 

DESECHOS 

ORGÁNICOS

1

FÍSICA

SE04

 MANTENIMIENTOS 

CORRECTIVOS Y 

PREVENTIVOS 

3

FÍSICA Y DIGITAL

SE05

PERMISOS DE 

DESCARGA

1

FÍSICA Y DIGITAL

SE06

RESULTADOS DE 

MUESTREO DE 

LABORATORIO 

EXTERNO ACREDITADO

42

FÍSICA

SE07

PLANOS 

ARQUITECTÓNICOS DE 

PTAR´S

5

FÍSICA

SE08

INVENTARIO DE 

EQUIPOS Y 

COMPONENTES 

ELECTROMECÁNICOS

6

FÍSICA

SE REPORTA TRIMESTRALMENTE A LA COMISION 

NACIONAL DEL AGUA LOCAL GUERRERO LOS 

RESULTADOS DE LOS ANALISIS DEL LABORATORIO EN 

LA DESCARGA . SI

Guía de Archivo Documental

Unidad administrativa:  DEPARTAMENTO DE LA PLANTA POTABILIZADORA DE LA 

CAPAMI

Área de procedencia: OFICINA DEL DEPARTAMENTO DE LA

DEPARTAMENTO DE LA PLANTA TRATADORA DE AGUAS

RESIDUALES
Nombre y cargo: 

ING. ERICK EDUARDO ALONSO POLANCO

, ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE LA PLANTA TRATADORA DE AGUAS 

RESIDUALES DE LA CAPAMI

CALLE AVENIDA DE LOS TRUENOS S/N, COLONIA MARTIN 

ACEVES. IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GUERRERO.

Teléfono:  01 (733) 33 2 25  56   Correo electrónico: capami.ptar@gmail.com

Fondo: CAPAMI

Descripción de la serie
Período octubre 2018- a 

la fecha

FACTURAS DE VENTA DE AGUA TRATADA.

SI

RECEPCION DE AZOLVE Y DESECHOS DEL VACTOR

SI

BÍTACORAS 

SI

Responsable de Archivo de Trámite Titular del Área Generadora Área Coordinadora de Archivos

NO.- 04GRO155546-18HRDL15 PERMISO DE DESCARGA 

AL RÍO SAN JUAN

SI

INFORME DE ANALISIS DE ACUARDO A LA NOM-001- 

SEMARNAT-1996

SI

MANUALES DE EQUIPAMIENTO DE LA PTAR

SI

Elaboró Revisó Aprobó

PLANOS DE ESTRUCTURAS Y EQUIPMIENTO DE LA 

PTAR 

SI

Ing. Erick Eduardo Alonso Polanco Ing. Erick Eduardo Alonso Polanco Lic. Benjamín Domínguez Martínez
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Sección Serie

Total, de 

expedientes y 

Total de folios

Ubicación física y/o  

Digital

SE01
 OP ERACIÓN DE 

P OZOS

16 EXP. Y 15520 

FOLIOS
FISICA

SE01-2
MANTENIMIENTO 

CORRECTIVO DE 

LÍNEAS DRENAJ E 

EXP. 1423 Y 

FOLIOS 4851
FISICA Y DIGITAL

SE01-3
MANTENIMIENTO 

CORRECTIVO DE 

LÍNEAS AGUA

EXP. 2491 Y 

FOLIOS 8166
FISICA Y DIGITAL

SE01-4
RECEP CIÓN DE 

REP ORTES DE FALLAS 

Y QUEJ AS

EXP. 7802 Y 

FOLIOS 7802
FISICA

SE01-5
P ROGRAMA DE 

DISTRIBUCIÓN DE 

AGUA

EXP. 5 Y 

FOLIOS 12

SE01-6
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA DE 

TRANSP ARENCIA

EXP. 5 Y 

FOLIOS 102

Lic. Daniel Santana Chacón Ing. Epifanio Raúl Castillo Quintana Lic. Benjamín Domínguez Martínez

Elaboró Revisó Aprobó

Responsable de Archivo de Trámite Titular del Área Generadora Área Coordinadora de Archivos

INVENTARIOS DE EQUIPOS Y COMPONENTES ELECTRO 

MECANICOS

OCTUBRE 2018- JUNIO 

2021

Teléfono:  01 (733) 33 2 07 55   ext. 108 Correo electrónico: capamioperacion2021@gmail.com

Fondo: CAPAMI

Descripción de la serie
Período octubre 2018- a 

la fecha

BITACORA DIARIA DE POZOS Y REBOMBEOS OCTUBRE 2018- JULIO 2021

REPARACION DE FUGAS DE DRENAJE SANITARIO OCTUBRE 2018- JULIO 2021

REPARACION DE FUGAS DE FUGAS DE AGUA POTABLE OCTUBRE 2018- JULIO 2021

PROGRAMA ACTUALIZADO CADA 6 MESES OCTUBRE 2018- JULIO 2021

Unidad administrativa: DIRECCIÓN OPERATIVA Área de procedencia: OFICINA DEL  DIRECTOR OPERATIVO

Nombre y cargo:  ING. EPIFANIO RAÚL CASTILLO QUINTANA, Director Operativo 

de la CAPAMI

Domicilio: calle Ignacio Maya s/n Centro. Iguala de la 

Independencia, Guerrero. C.P. 40000

OCTUBRE 2018- JULIO 2021REPORTES DE FALLAS Y QUEJAS
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Sección Serie
Total, de 

expedientes

Ubicación física y/o 

Digital

5C2 CONTRATACIONES 

PÚBLICAS

- -

5C2.1

INVITACIÓN A 

CUANDO MENOS 

TRES PERSONAS

2
archivero de metal, 

carpeta capami 2018-2021

5C2.2
ADJUDICACIÓN 

DIRECTA
78 ARCHIVERO DE METAL

5C2.2.1
ORDENES DE 

TRABAJO
45

LEFORT (OBRA EXTERNA) 

2019 DEL TOMO 1 AL 3 

LEFORT (CONTRATOS DE 

OBRA ORIGINAL) 2020 DEL 

TOMO 1 AL 3

LEFORT (OBRA EXTERNA) 

2021 DEL TOMO 1

5C2.2.2

CONTRATO DE 

SERVICIOS 

EXTERNOS

26
LEFORT (CONTRATOS DE 

OBRA ORIGINAL) 2020 DEL 

TOMO 3 AL 5

5C2.2.3
SERVICIOS DE 

REPARACIÓN
7

LEFORT (SERVICIOS DE 

REPARACION) 2020  TOMO 

1  

3S11

FACTIBILIDADES 16
LEFORT (FACTIBILIDADES)  

2018-2021 TOMO 1

Los contratos de servicios externos contienen la siguiente estructura como lo 

es, portada, presupuestos, dictamen de fallo, contrato, bitacora fotografica y 

carta de garantia de trabajo.

2020

serie textualizada en constancias de factibilidad para usos de derechos de

agua y drenaje para uso de fraccionamientos, condominios, asentamientos

privados o de uso comercial industrial o especial mayor a 250 m2.

2019-2021

 

Responsable de Archivo de Trámite Titular del Área Generadora Área Coordinadora de Archivos

Ing.Erika Jaqueline Bello López M.A.C. . Oscar Y. Valle Martínez Lic. Benjamín Domínguez Martínez

Elaboró Revisó Aprobó

procesos de adjudicacion directa para reparaciones o rehabilitaciones de 

infraestructura hidraulico del corganismo de agua.
2019-2021

Los contratos de servicios externos  contienen la siguiente estructura, portada, 

presupuestos, dictamen de fallo, dictamen de sesion de licitacion, contrato, 

orden de trabajo, estimacion, estadode cuenta (resumen y etsimacion), 

numero de generadores, croquis, bitacora fotografica, acta de entrega de 

recepcion, acta administrativa de extincion de derechos, carta de garantia de 

trabajo y oficio de aviso de terminacion de obra.

2019-2021

Proceso de contratacion en la cual la paramunicipal solicita cotizacion a 

proovedores de servicios especializados en infraestructura hidraulica y 

electrica, los cuales contienen la siguiente estructura, portada, presupuestos, 

dictamen de fallo, dictamen de sesion de licitacion, contrato, orden de trabajo, 

estimacion, estadode cuenta (resumen y etsimacion), numero de generadores, 

croquis, bitacora fotografica, acta de entrega de recepcion, acta administrativa 

de extincion de derechos, carta de garantia de trabajo y oficio de aviso de 

terminacion de obra.

2019-2021

- -

procesos de invitacion a cuando menos 3 personas (col. Renacimineto  y 

modulo de pretratamiento de agua)
2019-2021

Guía de Archivo Documental

Unidad administrativa:  JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN, PROYECTOS Y PRESUPUESTOS DE LA 

CAPAMI

Área de procedencia: OFICINA DEL JEFE DE DEPARTAMENTO

DE PLANEACIÓN, PROYECTOS Y PRESUPUESTOS

Nombre y cargo:  ARQ. OSCAR Y. VALLE MARTÍNEZ,
Domicilio: calle Ignacio Maya s/n Centro. Iguala de la 

Independencia, Guerrero. C.P. 40000

Teléfono:  01 (733) 33 2 07 55   ext. 104 Correo electrónico: capami.iguala@gmail.com

Fondo: CAPAMI

Descripción de la serie Período


