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INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO
ORGANISMO OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TEHUACAN
PUEBLA




SOSAPAT

ORGANISMO OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TEHUACAN, PUEBLA.

Desarrollo y futuro

AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

SEGUNDO TRIMESTRE 2021

ACTIVIDAD ABRIL MAYO JUNIO 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% 259% 30% SE ESTATOMANDO CURSO PARA PODER REALIZAR ESTE TRABAJO
DOCUMENTAL
TRANSFERENCIA PRIMARIA'Y 20% 35% 50% SE PROSIGUIO A LLEVAR CAJAS PARA ARCHVMO 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
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ABRIL - SEGUNDO TRIMESTRE 2021

ABRIL

m CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA m NVENTARIO DOCUMENTAL
FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
- TRANSFERENCIA PRIMARIA'Y SECUNDARIA DE ARCHIVO - DICTAMEN Y ACTA DE BAJA DOCUMENTAL
- DIGITALIZACION Y ESCANEO DE ARCHIVOS - ORGANIZACION DE CAJAS DE ARCHIVO ALMACENES
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MAYO - SEGUNDO TRIMESTRE 2021

MAYO

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA m |NVENTARIO DOCUMENTAL
FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
- TRANSFERENCIA PRIMARIA'Y SECUNDARIA DE ARCHIVO - DICTAMEN Y ACTA DE BAJA DOCUMENTAL
m DIGITALIZACION Y ESCANEO DE ARCHIVOS - ORGANIZACION DE CAJAS DE ARCHIVO ALMACENES
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JUNIO - SEGUNDO TRIMESTRE 2021

JUNIO
n CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA n INVENTARIO DOCUMENTAL
FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
- TRANSFERENCIA PRIMARIA'Y SECUNDARIA DE ARCHIVO - DICTAMEN Y ACTA DE BAJA DOCUMENTAL
- DIGITALIZACION Y ESCANEO DE ARCHIVOS - ORGANIZACION DE CAJAS DE ARCHIVO ALMACENES
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UADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

TEXJACAN

OOSAPAT

Organismo Operador de los Servicios de
\""FAgua Potable y Alcantarillado del y
——

00000000000

— Municipio de Tehuacan, Puebla. [Programas y proyectos en la materia [ | 2C.016 | | y peticiones |
GOBIERNO P LA CIUDAD Sesiones de Cons<io | | 2C017 | |Detitos y faitas |
2018 - 2021 AGUA, PROGRESO Y FUTURO CODIGO SECCIONES COMUNES 2C.0.18 Derechos humanos
SECGION  SEGGION SERIE SUBSERIE 3C.0.1 [Disposiciones en materia de
3c02 Programas y proyectos en materia de
(MARCO JURIDICO) 3c e
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA AR P N 3G rograma anual de
. Programacién Organizacién y Presupuestacién 3C.0. Regisiro programatico de o8 e ) 'NO APLICA ]
cobico SECCIONES SUSTANTIVAS Recursos Humanos 3C Registro de proyecios especiales NG APLICA |
SECCION s”;’jscc SERIE  SUBSERIE ¥ obra pubiica 3c.07 Programa Presupuestario
SUMINISTRO Y DISTRIBUCION DE AGUA POTABLE Servicl C. 5 en materia de
2s ALCANTARILLADO Y DESASOLVE jac Tecnologlas y Servicios de Ia Informacion C.0: Programas y proyectos en matena de
3s ESTADISTICA E INFORMACION GEOGRAFICA DE LAS REDES 9c Comunicacién Soclal ) RSN [N 18 ST |t
4s COMERCIALIZACION DEL AGUA |[roc Control de Auditoria de Actividades Publicas 011 integracion y diclamen de manuales de organizacion
Politicas integracion y Giciamen de manuales, nomas y ineamientos, de
55 CONSE.JO DIRECTIVO L y 3C.0.42 rocesos y i
Transparencia y Acceso a la Informacién
AdminEEsclnalat e 3c.013 [Acciones de modernizacion administrativa No APLICA
1S SUMINISTRO Y DISTRIBUCION DE AGUA POTABLE
1S.0.1 Di legales en la materia 3C.0.14 [Centificacion de calidad de procesos y servicios administrativos [NO APLICA
1502 ¥ proyectos en la materia 3C.0.15 [Desconcentracion de funciones NG APLICA
1503 Cineaxy fuacins 1€.0.4 Disposiciones en materia de legislacion 3C.0.16 NG APLICA
15.031 |Pozos 1C.02 [Programas y proyectos en materia de legislacion 3C.017 D en materia de
1S.032 |[Tanquesy 1€.03 Leyes 3C.0.18 [Programas y proyectos en materia de
15.04 —— de agua 1C.04 [Cadigos N —— 3C.0.19 JAnalisis financiero y
1 1 Servicio y de_redes 3C.020 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal
15042 Cajes y Registros 1C.05 [Convenios v tratados nacionales A
15043 Pi
1505 EI“::‘S" T 1C.08 [Decrelos 4C.0.1 Disposiciones en materia de recursos humanos
107
1S.06 R ion de fi Pr i
IS05 eparacion de fugas To08 cverton qunraies 2 rogones r:r;y:itz: r:;;r:lxtarla de recursos humanos
109 Circulares
15.07.1 ICalidad del agua C.0: egistro y conlrol de pueslos y plazas
15.0.7.2_|Cloracion co1o Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de G a5 pag0 de soronal
1508 de Servicio de Agua acuerdos, etc.) Pago de pt
15.08.1 |Estudios y proyectos 1C.011 4c.06 [Reciutamiento y seleccion de personal
15.082 |Topografia 1C0.12 C: juridicas. [No aPLIcA
1S.0.8.3 |Supervision de Obra 1013 [Giario oficial de la federacion (publicaciones en 1) I 4C07 y de personal
[zs ALCANTARILLADO Y DESASOLVE TC0.14 Normas oficiales mexicanas o0 [Control 6= asistenca Tescansos y Tcencas,
2501 iegales en la materia 1C.0.15 [Comités y subcomités de normalizacion NG APLICA etc.
25.0.2 y proyectos en la materia 4C.08 [Conirol disciplinario
285:0:3) Drenajs y 2C.0.1 D en materia de asuntos juridicos 4C.0.30 [escuantos
25031 |Desasolve . -
[2602 [Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
25032 FOREL R 4C.0.11 [Estimulos y recompensas No APLICA
3s ESTADISTICA E INFORMACION GEOGRAFICA DE LAS REDES 2c.03 [Registro y certiicacion de firmas |GENERADO ESTA
3501 legales en la materia - i FOR ELMOMENTO NG SEFA
R TGRS ¥ PIoyecion 65 i maleea 504 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la | GENERADO ESTA. 4C.0.12 [Evaluaciones y promociones |GENERADO ESTA
lwecsuacion |
35.0.3 Tuberias de la red de agua y drenaje 2C05 y en matena legal — [POR EL MOMENTO NO SE HA
— oAl durcsatai Fabe Gc06 sisiencia consulia y asssorias 4C.0.13 [Productividad en el trabajo |GENERADO ESTA
PORET R _
35.05 Dictamenes de servicio de agua (cobertura) 2c07 Estudios, dictamenes e informes GENERADO ESTA 4C.0.14 del de senvidores de mando
[Afifiaciones al Institulo de Seguridad y Servicios Sociales de o3
3506 Red de planos - Infraestructura 2C08 [JUicios contra I dependencia —— i del Estado e ——
2C.09 Juicios de Ja [Control de prestaciones en materia econamica (FONAC,
3507 Archivos Geografis Digital SHAPES]
i aficos Digitales ¢ J 3C.0.10 Amparos 4c.0.18 Sistema de ahorropara el retiro, seguros, etc.)
3508 CONAGUA -
|2c011 7 de recursas 4C.047 e — [Jubilacienes NO APLICA
3509 Comision Federal de Electricidad 2012 (Opiniones técnico juridicas P
ORE] BTy 3 perios 4C.0.18 [Programas de retiro voluntario No APLICA
Resultados de Analisis de Aguas Residuales de la Descarga
38.0.10 del OOSAPAT }iﬂ 0.14 [Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos 4C.0.19 [Becas = = o HOARENIA
5 laborales. mixtas, sindicato nacional de
38.0.11 Analisis de In'o;maclon Contenida en el Sistema Integral 2C.0.15 4C.0.20 al servicia del esiado, s o) NO APLICA
as COMERCIALIZACION DEL AGUA
4S.0.1 legales en la materia
4S5.0.2 Programas y proyectos en la materia
0. Contratos
0 Padron de Usuarios
0
0. [Ejecucion de Cobros
45.0.7 Servicio Medido
3508 Atencion a Usuarios
3509 Cobro del Servicio de Agua
58 CONSEJO DIRECTIVO
5501 Di: iegales en la materia [
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INVENTARIO DOCUMENTAL

INVENTARIO DOCUMENTAL

- Tipo: Fecha de recepclon:
E Documental Archivo de Tramite 3 No. de transferencla:
z CODOS A PAT Archivo de Concentracld [ X )
- - Archivo Historico ()
- - <
TETUNAC /AN - £ Transferencla primaria [ 405 ] Ubicacion topografica: AV. TONALA No. 06 COLONIA
deceag ~ o r= U oeen - XOCHIPILLI
Transferencla secund. ()
Baja documental [ ]

Unidad administrativ ORGANISMO OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TEHU.
Area productora: GERENCIA ADMINISTRATIVA

Valor A ativo (X ) Legal( ) FiscaloContable{ )

Vailor 1o lal( ) { ) informativo( )

Fondo documental: OOSAPAT

Secclon documental: Subsec documental:
Serle documental: Subserte umental:

El presente Inventario consta de fojas y ampara ia cantidad de D lentes det ano(s) conterido en caja {s), con un peso apraximado de wlogramos
Elaboro: Reviso: Autorizo: Reciblo:
Nombre:
- Nombre: Nombre : Cargo:
Nombre: Jos¢ Roberto Dorantes Castillo lombre: - e - - . e
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

°°SAPAT DEL MUNICIPIO DE TEHUACAN , PUEBLA.
S

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
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Samsthg Triple Cameza A\ iy N 2 Samsung Triple Camera b
Galaxy Note 10 Lite v Galaxy Note 10 Lite 2 - amsung Triple Camera

Galaxy Note 10 Lite

Samsung Triplée Camera ~ Samsung Triple Camera
Gataxy Note 10 Lite - Galaxy Note 10 Lite
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ALMACENES
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AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CUARTO TRIMESTRE 2021

ACTIVIDAD OCT NOV DIC OBSERVACIONES

DIGITALIZACION DE  ARCHIVOS, DOCUMENTOS Y SE REALIZARON DIGITALIZACIONES DE

EXPEDIENTES DE LAS DIFERENTES AREAS ADMINISTRATIVAS | g0 78 69 | DIVERSAS AREAS DONDE LA DEMANDA DE

DEL OOSAPAT, ASI COMO EL RESGUARDO DE LA DOCUMENTOS ES MAYOR, TALES COMO

INFORMACION DIGITAL PARA FUTURAS CONSULTAS Y/O RECURSOS HUMANOS, CONTABILIDAD,

COMPROBACIONES QUE SE SOLICITEN. JURIDICO ENTRE OTRAS

INVENTARIOS DOCUMENTALES DE LOS DIFERENTES| 1 2 1 | SON ESENCIALES PARA PODER TENER UNA

ALMACENES, DONDE SE CAPTURAN LOS EXPEDIENTES BUENA ORGANIZACION EN CUESTIN DE

CORRESPONDIENTES DE CADA AREA DE FORMA DIGITAL. ARCHIVOS, ADEMAS DE SER ECENCIALES PARA
EL AGEP

ORDENAR RELACIONAR Y TRASLADAR ARCHIVO DE 1 2 2 | SEEMPEZO A REALIZAR TRANSFERENCIAS

CONCENTRACION DE LAS DIFERENTES AREAS DEL OOSAPAT PRIMARIAS CON EL APOYO DEL PERSONAL DE
LAS DIFERENTES AREAS.

VISITA AL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE PUEBLA, PARA| 0O 0 1 | SESOLICITO LA VISITA AL AGEP, PARA

CAPACITACION Y ASESORIA PRESENCIAL, PROGRAMADA DEL REANUDAR LOS TRABAJOS ARCHIVISTICOS

AGEP DEL ORGANISMO

BUSQUEDA Y PRESTAMO DE ARCHIVOS DE CONCENTRACION 2 2 3 | SE SOLICITAN DIVERSA DOCUMENTACION DE

DE ANOS ANTERIORES A LAS DIFERENTES AREAS DEL DIFERENTES AREAS PARA PODER REALIZAR

ORGANISMO PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS ACTIVIDADES. SUS ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES.
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D OCTUBRE NOVIEMBRE [ DICIEMBRE

2

TRASLADO DE ARCHIVOS CUARTO
TRIMESTRE

[DOCTUBRE [ NOVIEMBRE DICIEMBRE 1

A pA

1.5

INVENTARIOS DOCUMENTALES

0.5

TRASLADO DE ARCHIVOS

DIGITALIZACION CUARTO
TRIMESTRE

[ OCTUBRE @ NOVIEMBRE DICIEMBRE

80 69
70
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DIGITALIZACION DE ARCHIVO
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0.8

0.6

0.4

0.2

VISITAS AGEP CUARTO TRIMESTRE

[ OCTUBRE NOVIEMBRE [ DICIEMBRE

L0 70

VISITA AL AGEP PARA CAPACITACIONES Y ASESORIA

BUSQUEDA Y PRESTAMOS DE ARCHIVOS
CUARTO TRIMESTRE

[TOCTUBRE [INOVIEMBRE [ DICIEMBRE

BUSQUEDA 'Y PRESTAMOS DE ARCHIVOS



