UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVO

SEGUNDO TRIMESTRE 2021

ACTIVIDAD ABRIL | MAYO m OBSERVACIONES

CUADRO GENERAL DE 20% 30% 60% SE TOMO CURSO EN LINEA PARA PODER REALIZAR ESTE TRABAJO
CLASIFICACION ARCHIVISTICA

0 0 0 SE TOMO CURSO EN LINEA PARA PODER REALIZAR ESTE TRABAJO
INVENTARIO DOCUMENTAL 15% 20% 25%

FICHA TECNICA DE 10% 15% 55% SE TOMO CURSO EN LINEA PARA PODER REALIZAR ESTE TRABAJO
VALORACION DOCUMENTAL
CATALOGO DE DISPOSICION 10% 25% 30% SE ESTATOMANDO CURSO PARA PODER REALIZAR ESTE TRABAJO
DOCUMENTAL
TRANSFERENCIA PRIMARIA'Y 20% 35% 50% SE PROSIGUIO A LLEVAR CAJAS PARA ARCHIVO DE CONCENTRACION
SECUNDARIA DE ARCHIVO
DICTAMEN Y ACTA DE BAJA 5% 5% 5% SE ESTATOMANDO CURSO PARA PODER REALIZAR ESTE TRABAJO
DOCUMENTAL
DIGITALIZACION Y ESCANEO 80% 83% 91% TRABAJANDO ARDUAMENTE PARA PODER REALIZAR UNA BUENA ENTREGA
DE ARCHIVOS RECEPCION
ORGANIZACION DE CAJAS DE 40% 55% 80% SE LE DIO MANTENIMIENTO AL ALMACEN EN STA CATALINA SIENNA'Y

ARCHIVO ALMACENES VIVEROS



ACTIVIDADES DE UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVO

ABRIL - SEGUNDO TRIMESTRE 2021

ABRIL
B CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA INVENTARIO DOCUMENTAL
FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

m TRANSFERENCIA PRIMARIA'Y SECUNDARIA DE ARCHIVO = DICTAMEN Y ACTA DE BAJA DOCUMENTAL
B DIGITALIZACION Y ESCANEO DE ARCHIVOS B ORGANIZACION DE CAJAS DE ARCHIVO ALMACENES



ACTIVIDADES DE UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVO

MAYO - SEGUNDO TRIMESTRE 2021

MAYO
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA INVENTARIO DOCUMENTAL
FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

® TRANSFERENCIA PRIMARIA'Y SECUNDARIA DE ARCHIVO = DICTAMEN Y ACTA DE BAJA DOCUMENTAL
B DIGITALIZACION Y ESCANEO DE ARCHIVOS ® ORGANIZACION DE CAJAS DE ARCHIVO ALMACENES



ACTIVIDADES DE UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVO

JUNIO - SEGUNDO TRIMESTRE 2021

JUNIO

B CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA INVENTARIO DOCUMENTAL
FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
B TRANSFERENCIA PRIMARIA'Y SECUNDARIA DE ARCHIVO m DICTAMEN Y ACTA DE BAJA DOCUMENTAL
H DIGITALIZACION Y ESCANEO DE ARCHIVOS ® ORGANIZACION DE CAJAS DE ARCHIVO ALMACENES



CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
OOSAPAT

Organismo Operador de los Servicios de o
\ Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Tehuacan, Puebla. &=

GOBIERNO b LA CIUDAD
2018 - 2021

AGUA, PROGRESO Y FUTURO
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[ | [5s02 | [Programas y proyectos en la materia | ] [ | [2cois | [ y peticiones | |
= X Sesiones de Consejo | | l2co17 | |peiitos v faitas | |
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 7
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cobico SECCIONES SUSTANTIVAS SECCION SECCION SERIE  SUBSERIE [3C.0.1 Di en materia de programaci
su OSEI:I: =0 o ISlacion (MARCO JURIDICO) jg gi g:z:s:;: Y projecis en maleria de
Asuntos Juridicos
1S SUMINISTRO Y DISTRIBUCION DE AGUA POTABLE 2¢ 3c.04 [Programa anual de inversiones
s Programacién Organizacién y Presupuestacion e gt e = e
25 ALCANTARILLADO Y DESASOLVE it ol e
3c.06 [Registro programitico de prayectos especiales NG APLICA
35 ESTADISTICA E INFORMACION GEOGRAFICA DE LAS REDES
as COMERCIALIZAGION DEL AGUA y obra publica sco7 Programa Presupuestario
58 CONSEJO DIRECTIVO 7 Servicios Generales C o matena e
Tecnologias y Servicios de la Informacion C ragramas y proyectos en materia de
oc Comunicacion Soclal C.0.10 ictamen técnico de estructuras [No aPLICA
1S SUMINISTRO Y DISTRIBUCION DE AGUA POTABLE 10 Control de Auditoria de Actividades Publicas C.0.11 y dictamen de manuales de
15.0.1 Di legales en la materia 11c y Politicas o ntegracion y dictamen de manuales, nommas y lineamientos, de
15.02 Programas y proyectos en la materia 12C Transparencia y Acceso a Ia Informacion rocesos
1503 Lineas y fuentes 13 —';Y—mem“m" e 3c.013 [Acciones de modernizacion administrativa NO APLICA
15.03.1 |Pozos
15.032 |Tanques y Rebombeos 3C.0.14 Certificacicn de calidad de procesos y servicios administrativos [NO APLICA
1504 [5c015 funciones NG APLICA
15041 Servicio y ampliacion de_redes co1 en materia de Isgislacion [3C.0.18 D 6 NO APLICA
15.0.4.2 Cajas y Registros. co2 Programas y proyectos en materia de legislacién 3017 Ioi en maleria de taci
15043 Pipas co3 eyes 3c.0.18 |Programas y proyectos en materia de
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1506 Reparacion de fugas 1€.05 Convenios y tratados nacionales &
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15.0.7.1 |Calidad del agua 1C086 Decretos | IDisposiciones en materia de recursos humanos ]
15.0.7.2 |Cloracion 1607 = = = o .
1508 Factibil de Servicio de Agua 1C.08 Acuerdos generales = rogramas y D’””? sen "‘T e1ia de reclisos humanos
15.0.8.1_|Estudios y proyectos 1€.09 Circulares c nico de personal
C egistro y control de puestos y plazas
15.08.2 |Topografia oo Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de < mina e 5200 66 poreonal
15.0.8.3_|Supervision de Obra acuerdos, eic.) pago de p
28 ALCANTARILLADO Y DESASOLVE 1coa1 mes 4C.06 Reclutamienio y seleccion de personal
2501 legales en la maleria 1C0.12 C: juridicas. [noRPLICA
3502 Programas y proyectos en Ia materia 1C.0.13 Diario oficial de la federacion enel) | 4c07 6 y acrediacion de personal
2503 renaje y €014 Normas oficiales mexicanas o8 [Control de asistencia descansos y icencias.
25.03.1 |Desasolve 1C.0.15 [Comités y subcomités de normalizacion NO APLICA elc.
25032 — 4C.0.8 Control disciplinario
[3s ESTADISTICA E INFORMACION GEOGRAFICA DE LAS REDES. 2C.0.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos 4C.0.10 Descuenios
2c02 Programas y proyecios en materia de asuntos juridicos
38.0.1 legales en la materia ramas y proy s P UR ECWONERTO U SE TR sco.11 [Estimuios y recompensas No APLICA
[35.02 Programas y proyectos en la materia k) ooy o icmok e s JGENERADG RIS
FOR EL TR
35.0.3 Tuberias de la red de agua y drenaje 2c.04 [Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la ;E"Emm, ESTA 4C.0.12 [Evaluaciones y promociones |cENERADO ESTA
35.0.4 Ubicacion de cuentas (Padron) = 2 P e T
2c.05 A y en materia legal i i
3505 Dictamenes de servicio de agua (cobertura) 2c06 [Asistencia consulta y asesorias 4C.0.13 [Productividad en el trabajo [GENERADO ESTA
PUR ECMOMENTU NG SE A N - =
35.06 Red de planos - Infraestructura 2c.07 Estudios, dictamenes e informes |GENERADO ESTA LT RE) 2 d‘l"l oo Sde W;‘":“'ZS de f"af:D —
A iaciones al Instut equnidad y Servicios Sociales de 105
35.07 Archivos Geograficos Digitales (SHAPES) 3C08 Juicios conira I dependencia Sl ? del Estado i)
3508 CONAGUA 2C08 Juicios de 1 icoie [Control de prestaciones en materia economica (FONAC,
260,10 [Amparos Sistema de ahorropara el refiro, seguros, etc.)
35.09 Comision Federal de Electricidad 2co11 Ge recursos Frecki; T ] e
Resultados de Analisis de Aguas Residuales de la Descarga 2c012 [Gpiniones tgcnico juridicas _ ensiones S1.
el COSAPAT 56013 Tnspecdiny 3% perios 4C.0.18 [Programas de refiro voluntario NO APLICA
is de Informacion Contenida en el Sistema Integral 2C.0.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos 4C.0.19 Becas _ _ [NO APLICA
35.0.11 i 1 ETRE ofadoos P Relaciones laborales (comisiones mixias, sindicalo nacional de [ oo
ytomercia) - al servicio del estado, laborales)
4s COMERCIALIZACION DEL AGUA
45.0.1 Disposiciones legales en la materia
4502 Programas y proyectos en la materia
4503 Contratos
4504 Padron de Usuarios
4505 Convenios
4506 |Ejecucién de Cobros.
4507 Servicio Medido
25058 Atencion a Usuarios
4509 Cobro del Servicio de Agua
55 CONSEJO DIRECTIVO
5501 |Disposiciones legales en 1a materia




INVENTARIO DOCUMENTAL

INVENTARIO DOCUMENTAL

- Thpa: Fecha g recepolon:
E Documental Archivo de Tramlie [ ] Ho. de transferenciacz
: ODOSAPAT Archive de Concentracld (X |}
) i E ety Sl atag st dmn mspiei e g Archivo Histarico i
TETWIAC AR = — s T — s Transferencla primaria [ Ublcackn topografica: ::CT::ttrHu. oo COLONIA
e - -~ AL A ST R v P T Transferencla secundaria 0
Eaja documental [ |
Unidad administratls ORGANIEMO OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLADD DEL MUNICIFIO DE TEHUAC AN
Area productorac GERENCIA ADMINISTRATIVA
Vailor primario: Administrativo {X) Legal{ ) Fiscalo Contable({ ]
Valor secundario: Evidencilal { ]} Testimonlkal { } Informativo{ )
Fondo documental: OOSAPAT
Beccldn documsntal: Bubsecclén documental:
Berle documenial: Bubserie documental:
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El presente irventaro consia de ___ fojas y ampara la cantidad de _______ espedientes del afiois) conterdido en ______ caja (s}, con un peso aprokimado de _____ kiogramaos
Elabora: ReEvisH: Barborizo: Reclbld:
Homibre:

Hombre: José Roberio Dorantes Castlllo Wombre: FMombre : -~ L TR i as



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
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DIGITALIZACION Y ESCANEO DE ARCHIVOS

Samsung Triple Cameza \ o Y 2 Samsung Triple Camera
Galaxy Note 10 Lite v Galaxy Note 10 Lite

Samsung Triple Camera
Galaxy Note 10 Lite

Samsung Triple Camera ~a: sung Triple Camera
Galaxy Note 10 Lite - Galaxy Note 10 Lite




ORGANIZACION DE CAJAS DE ARCHIVO EN ALMACENES




