
 
 

 
 
 

 
INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO 

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

PUEBLA 

  



 

 
ÁREA 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 

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

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 ESTA TOMANDO 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 ESTA TOMANDO CURSO PARA PODER REALIZAR ESTE TRABAJO 

DOCUMENTAL 

DIGITALIZACION Y ESCANEO           80%       83%        91%      TRABAJANDO ARDUAMENTE PARA PODER REALIZAR UNA BUENA ENTREGA 

DE ARCHIVOS                                                                                              RECEPCION 

ORGANIZACIÓN DE CAJAS DE         40%       55%        80%      SE LE DIO MANTENIMIENTO AL ALMACEN EN STA CATALINA SIENNA Y 

ARCHIVO ALMACENES                                                                               VIVEROS 
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AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 
CUARTO TRIMESTRE 2021 

 

ACTIVIDAD OCT NOV DIC OBSERVACIONES 
DIGITALIZACIÓN DE ARCHIVOS, DOCUMENTOS Y 
EXPEDIENTES DE LAS DIFERENTES AREAS ADMINISTRATIVAS 
DEL OOSAPAT, ASI COMO EL RESGUARDO DE LA 
INFORMACIÓN DIGITAL PARA FUTURAS CONSULTAS Y/O 
COMPROBACIONES QUE SE SOLICITEN. 

 
60 

 
78 

 
69 

SE REALIZARON DIGITALIZACIONES DE 
DIVERSAS AREAS DONDE LA DEMANDA DE 
DOCUMENTOS ES MAYOR, TALES COMO 
RECURSOS HUMANOS, CONTABILIDAD, 
JURIDICO ENTRE OTRAS 

INVENTARIOS DOCUMENTALES DE LOS DIFERENTES 
ALMACENES, DONDE SE CAPTURAN LOS EXPEDIENTES 
CORRESPONDIENTES DE CADA ÁREA DE FORMA DIGITAL. 

1 2 1 SON ESENCIALES PARA PODER TENER UNA 
BUENA ORGANIZACIÓN EN CUESTIN DE 
ARCHIVOS, ADEMAS DE SER ECENCIALES PARA 
EL AGEP 

ORDENAR RELACIONAR Y TRASLADAR ARCHIVO DE 
CONCENTRACION DE LAS DIFERENTES AREAS DEL OOSAPAT 

1 2 2 SE EMPEZO A REALIZAR TRANSFERENCIAS 
PRIMARIAS CON EL APOYO DEL PERSONAL DE 
LAS DIFERENTES AREAS. 

VISITA AL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE PUEBLA, PARA 
CAPACITACION Y ASESORIA PRESENCIAL, PROGRAMADA DEL 
AGEP 

0 0 1 SE SOLICITO LA VISITA AL AGEP, PARA 
REANUDAR LOS TRABAJOS ARCHIVISTICOS 
DEL ORGANISMO 

BUSQUEDA Y PRESTAMO DE ARCHIVOS DE CONCENTRACION  
DE AÑOS ANTERIORES A LAS DIFERENTES AREAS DEL 
ORGANISMO PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS ACTIVIDADES. 

2 2 3 SE SOLICITAN DIVERSA DOCUMENTACION DE 
DIFERENTES AREAS PARA PODER REALIZAR 
SUS ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES. 
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