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Detalles de las actividades realizadas

En el presente informe se detallan las actividades que se han realizado desde enero a
diciembre 2021, estipuladas en el POA, para valorar su grado de cumplimiento. El
trabajo realizado en la Unidad de Gestion Documental y Archivos y en el Archivo

Central, ha sido el siguiente:

La Unidad de Gestion Documental y Archivos desde enero 2021 ha trabajado en el
ordenamiento documental, asi como en la foliacidn y capacitaciéon a todas las
unidades; de igual forma, se han realizado las debidas gestiones para el
equipamiento del Archivo Central, se solicité el recurso humano y/o apoyo para el

ordenamiento archivistico, entre otras tareas diarias que sustentan las actividades.

- Se llevaron a cabo las gestiones para que se brindara el recurso humano a la
UGDA vy el Archivo Central para el ordenamiento de los archivos de gestion

de las unidades administrativas que aceptaron el apoyo.

- Se han realizado las capacitaciones de los manuales, politicas y las normativas
archivisticas a los diferentes encargados de las unidades administrativas por la
Oficial de Gestiéon Documental y Archivos, convocando a todas las unidades,
las que iniciaron el 31 de mayo 2021 y finalizando el 13 de julio del presente

afo.

- Se hizo la solicitud para que se realice una fumigacién urgente en el area de

las bodegas de documentos asi como en el Archivo Central.

- En el inventario documental se han ingresado los expedientes de enero a
julio 2008, quedando pendiente el ingreso de los expedientes de los afos

siguientes.



- Se han foliado los expedientes documentales desde el afio 2011, 2012 y 2013.

- Después de las gestiones realizadas para la provisién de recurso humano que
pudiera ayudar en el proceso de ordenamiento archivistico, el 16 de
septiembre se delegaron a chicos y chicas del proyecto “Jovenes
Construyendo Futuro”, en el que se capacité a 6 jévenes (los cuales estarian
siendo rotados cada ocho dias), que se delegarian a las unidades productoras
de la administracién, para darle el debido tratamiento archivistico a los
documentos, los cuales se fueron rotando cada 8 dias, capacitando a todos

los jévenes en materia archivistica.

- Se han dejado debidamente foliada y ordenadas las unidades de: CMPV,
Deportes, Proyectos, FISDL, Inventario, Auditoria, CAM, Gestién de Empleo,

Relaciones y Gestién, y parte de documentacién de Archivo Central.

En el plan de trabajo de la unidad se aplica el nivel de cumplimiento de las
actividades que se desarrollan. De igual manera, en cada actividad se tiene la
constancia del trabajo realizado, desde bitacoras, listas de asistencia, fotografias,

memorandums y las solicitudes respectivas a las autoridades.
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ACTIVIDADES

RESPONSABLE

ALCALDIA MUNICIPAL DE TECOLUCA

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

RECURSOS

PLAN OPERATIVO ANUAL 2021

FECHAS

e JJ

INDICADORES

NIVEL DE

CUMPLIMIENTO

encargados de
archivos de cada
unidad

-Clips plasticos
-Computadora

-USB o Disco
Duro extraible

-Inventario de la documentacién
ordenada.

Identificacidn y clasificacién | -Vanessa Serrano -Fasteners X X -Documentaciéon debidamente 65%
documental . . plésticos ordenada, expurgada, foliada.

-Milady Ziniga

-Clips plésticos

-Encargados, jefes,

encargados de

archivos de cada

unidad
Ordenacidn fisica y digital -Vanessa Serrano -Cajas X X X X X X -Documentacién en caja 45%
de documentos . . normalizadoras normalizadora debidamente

-Milady Ziniga organizada, rotulada, ubicada en

-Encargados,  jefes, ;2;:?2)?5 estanteria seglin cronologia.




Inventario de los | -Responsables, jefes | -Computadora -Inventario actualizado 10%
documentos propios de | o encargados de
cada unidad (10 unidades | cada unidad (UACI,
antes mencionadas) Contabilidad,

Secretaria,

Proyectos,

Promocién  Social,

Asesoria  Juridica,

UATM, Desarrollo

Econémico,

Relaciones y

Gestion, Gerencia,

Recursos Humanos)
Capacitaciones de las | -Vanessa Serrano | -Computadora -Lista de asistencia 100%
norrr‘las. aprobadas  y -Proyector -Fotografia
seguimiento de su
implementaciéon -Sala de

Concejo

Equipamiento con
mobiliario y materiales
adecuados para el
Archivo Central
Municipal

-UGDA

-Concejo
Municipal

-UACI

-Presupuesto

-Solicitud al
Concejo
Municipal

-Asignacién de
recursos para
adquisicién
-Solicitud  de
insumo

-Solicitudes al Concejo
-Acuerdo de asignacion

-Solicitud de insumo a UACI




Normas de trdmites y | -Vanessa Serrano | -Computadora -Manuales fisicos aprobados 80%
documentos, incluyendo ) . i ..
uso de TIC's - Milady Zdaniga -Hojas de -Implementacién de manuales
apel bond or las unidades productoras

-Encargados, jefes, pap P P

encargados de | -lImpresora

archivos de cada

. -Anillados

unidad

Limpieza y | -Vanessa Serrano | -Cajas -Documentos en cajas 50%

ordenamiento del fondo
documental acumulado

- Milady Zuaniga

normalizadoras

-Fasteners
pléasticos

-Clips pléasticos

-Estanteria
adecuada

-insumos de
limpieza

normalizadas

-Cajas normalizadas en
estanteria
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PROCESO DE ORDENAMIENTO DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
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UNIDAD DE RELACIONES Y GESTION
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GESTION DE EMPLEO
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CMPV
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DEPORTES
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PROYECTOS
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ARCHIVO CENTRAL
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ARCHIVO CENTRAL
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MEMORANDUM
Fechas 8 oo
mm.nw.mmmcm,mwmmwm
CC Licea, Maiba def Carmen Gonzéiez de Morataya / Sindico Municipal
L. Fablo Balmore Wiaiobos Membredio/Gerente General
De: Edith Vanessa Serrano Martines/ Oficisl de Cestidn Documental y Archivos,
Asunto: Soliotud de insumas para ef buen funcionamiento de Archivo Central

thcﬂd“m«mummamﬂhm“mhn

UmemmmomedmmmemwdmmumM
mmhmMmdmam&MnWym
mdmp«dimmdekasoabw%(wr).ybﬂmwam
parte 2 stalacicn y Comervaciin en los Archivos Centrales y Perférices, Especialzados e intermedios.

En vista de io anterior se expresa lo wguiente:

1 ammwmdmmummm
humedecida.

2, espadio no cuanta con dire acondicionado,

3 uwaMonchamyummwwwsMnh
causardn biodetenoro docunental

4 5@ necesita recurso humano (2 suniiares de archivo), establecido en el lineamento |
Brersl b “nombrar y formar encangados de archive, téico y =adares de srchivo seg
Mwm'.wamdmmnmmﬂm.

5 hi&ummhmhhmammhmm“mbdpyf
mmmmmdmaMQbMIbmdamnt.
GMMMotWMammymauMd

10 Estartes metdicos de 4 anagueles. 2,5 mey | 2 Detectores de humo batena 9 volidh, niver
de ako sonoro §5 decibeles [ 3 m, medides 133
X45cm
2 Archaeros metiicos Ge 4 gawetas : Examtores de fuego polvo quamico seco,
recargable 15 ibras
' Escalera plegable de auminio con gradas | 1 Termdmetro Gigital con hidrometro
antidesizantes |
L Canretila de cargs 1 Deshumidificador elctrco 50 pintas, 120 i
volios, 18 cfm
—
i Batas mdustiales mangas largas (1aalla Sy | 3 Mopa industrial con ensambiae, medidas |
dostala L) 150 X 14 centimetros (;‘;_:-
5 Capns Ge guantes ce Nitrio 3 Galones Ge akohol gel oy L
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s Cajes do puantes de Htex talla | 4 Calores de aicohol antiséptico

3 Cajas de gormos desschables s Galones de varsol

3 Lentes protectores de segundad claros con | 2 Cortinas de persanas con medidas ancho

impacto ticil 165 mets X 100 e de largo

1 Impresors Mulstfunconal 1000 | Cajas  nomalzadoras  ge  archivos
pequenas

30 mmanﬂmm Venend pas  esectos  (termitss y
cucarachas )

5 Sellos folisdores 10 Cajitas de Clip grande plastico

0 Cajitas de cip pequefio plastico 50 Cajas Oe fosteners plistico B0 mm

W00 | Folders tamafio carta 100 | Foider tamafo oficio

3 Rerras de papel bond de colores 0 Plurnones artine 90 color azul =

10 Flumones artline 50 color negro 0 artine 6o color rojo

' Caja de lapiceros punto fino color azul 6 Cintas adhesiva ancha

3 perforadores 3 saagraps

1 Caja de Bpx 6 Comecto de tgis 1

Sin otro particedar,

At
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