DISTRITO DE ESTANZUELAS

MUNICIPIO USULUTAN NORTE

INVENTARIO DE GESTION DOCUMENTAL
NOMBRE DE LA UNIDAD: CATASTRO DISTRITO DE ESTANZUELAS

Fecha de Elaboracion: 26/09/2024

Documentacién Tipo de soporte

DIEZ PLANOS DE LOTIFICACIONES URBANAS Y RURALES DESDE 1996 A 2024 FISICO

SIETE AMPOS DE LEVANTAMIENTO CATASTRAL 2016 A 2024 FISICO

77 TARJETAS DE CONSTRIBUYENTES POR CIERRE DE ACTIVIDAD COMERCIAL EISICO
2017 A 2024

17 TARJETAS DE CONSTRIBUYENTES MOROSAS POR ACTIVIDAD COMERCIAL FISICO
2015 A 2024

25 TARJETAS DE EMPRESAS COMERCIALES, INDUSTRIALES Y DE SERVICIO POR EISICO

ACTIVO FIJO 2009 A 2024
171 TARJETAS POR ACTIVIDAD ECONOMICA COMERCIAL 2004 A 2024 FISCO
7 CONVENIOS DE PAGO POR ACTIVIDAD ECONOMICA COMERCIAL 2017 A 2024 FISICO

ARCHIVOS DE COBALES EMPRESA EEO DE CONSTRIBUYENTES QUE PAGAN TASA

POR FACTURACION JUNIO 2010 A 2024 FISICO

LEY DE TASAS E IMPUESTOS MUNICIPALES 2005 A 2024 FISCO

7 EXPEDIENTES DE CONVENIO DE PAGOS SOLVENTADOS 2020 A 2024 FISICO

1 EXPEDIENTE DE CONVENIO DE PAGO NO SOLVENTADO 2020 A 2024 FISICO
10 EXPEDIENTES DE DIFERENTES EMPRESAS 2009 A 2024 FISICO

9 EXPEDIENTES DE BALANCE DE DIFERENTES EMPRESAS POR ACTIVO FIJO FISICO

DENTRO DEL MUNICIPIO 2013 A 2024




A g * DISTRITO DE ESTANZUELAS

* MUNICIPIO USULUTAN NORTE

1 FOLDER DE ENTREGA DE DEVOLUCIONES DE DEPOSITOS POR

CONSTRUCCIONES EN CEMENTERIO MUNICIPAL MAYO 2024 A SEPTIEMBRE FISICO
2024
1 FOLDER DE DOCUMENTACION DE INSPECCIONES MAYO 2024 A SEPTIEMBRE
FISICO
2024
DOCUMENTACION DE CIERRE DE CUENTA MAYO 2024 A SEPTIEMBRE 2024 FISICO
DOCUMENTACION DE NOTIFICACION DE CONSTRUCCIONES Y REMODELACIONES FISICO
MAYO A SEPTIEMBRE 2024
DOCUMENTACION DE NOTIFICACIONES POR ACTIVIDAD ECONOMICA FISICO

COMERCIAL MAYO 2024 A SEPTIEMBRE 2024




DISTRITO DE ESTANZUELAS

MUNICIPIO USULUTAN NORTE

INVENTARIO DE GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA UNIDAD: (COEM) DISTRITO DE ESTANZUELAS

Fecha de Elaboracion: 30/09/2024

Documentacion Tipo de soporte

PLAN DE TRABAJO 2024 fisico

PLAN CASTOR 2023 fisico/digital

PLAN DE TRABAJO ANUAL COEM fisico/digital

Plan de Trabajo afio 2023 fisico/digital

Informes de trabajo desde ENERO 2024 a MAYO 2024 fisico digital
Informes de trabajo desde ENERO 2023 a diciembre 2023 fisico
documentacion ONG lutheram Word relief fisico
albergues municipales fisico
listas de asistencias fisico
Listas de Asistencia fisico

censo agricola 2023 digital/fisico




DISTRITO DE ESTANZUELAS

MUNICIPIO USULUTAN NORTE

INVENTARIO DE GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA UNIDAD: CUENTAS CORRIENTES DISTRITO DE ESTANZUELAS
Fecha de Elaboracion: 26/09/2024

Documentacion Tipo de soporte
TARJETAS DE INMUEBLE DESDE EL ANO 2004 A 2024 FISICO
LIBRO DE CONVENIOS DE PAGO DE TASAS DESDE 2020 A 2024 FISICO
CONVENIOS DE PAGO DE TASAS MUNICIPALES DESDE 2021 A 2024 FISICO
LIBRO DE TITULOS DE CEMENTERIO DESDE 1992 A 2024 DIGITAL
LIBRO DE REFRENDAS DE MATRICULAS DE FIERRO 2024 FISICO Y DIGITAL
INFORME MENSUAL DE TRABAJO 2024 FISICO Y DIGITAL




DISTRITO DE ESTANZUELAS

MUNICIPIO USULUTAN NORTE

NOMBRE DE LA UNIDAD: UNIDAD DE DESARROLLO LOCAL

Fecha de Elaboracion: 02/10/2024

Documentacion Tipo de soporte
Diferentes listados de asistencia, memordndum para asistir a reuniones Fisico/Digital
Hojas de invitacion a diferentes reuniones Fisico/Digital
Documentos en digital, solicitudes afio 2021 a 2024 Fisico/Digital
Plan operativo anual Fisico/Digital
Reportes laborales, informe de trabajo Fisico/Digital
Documentos de marcaciones en reloj biométrico digital
Acta y demds documentos de conformacion de Comité de Desarrollo Local C.D.L Fisico/Digital
Solicitud de necesidades de las diferentes comunidades y area urbana Digital
Elaboracion de las actividades de desarrollo local Fisico/Digital
Cuadros UGDA Unidad de Gestion Documental Digital
Documentos resguardados en folderes y ampos desde el afio 2021 a 2024 Fisico/Digital




DISTRITO DE ESTANZUELAS

MUNICIPIO USULUTAN NORTE

INVENTARIO DE GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA UNIDAD: UNIDAD DE ELECTRICISTA

Fecha de Elaboracion: 26/06/2024

Documentacién Tipo de soporte

Ampo con toda la informacion de trabajo 2021 - 2024 fisico




DISTRITO DE ESTANZUELAS

MUNICIPIO USULUTAN NORTE

INVENTARIO DE GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA UNIDAD: GESTOR DE COBROS.
Fecha de Elaboracion: 01/10/2024

Documentacién

Tipo de soporte

INFORMES DE TRABAJO.

Fisico/Digital




DISTRITO DE ESTANZUELAS

MUNICIPIO USULUTAN NORTE

INVENTARIO DE GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA UNIDAD: UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

Fecha de Elaboracion: 02/10/2024

Documentaciéon

Tipo de soporte

Plan Operativo Anual Fisico

Actas de Inspeccidn Fisico

Informe Mensual de Trabajo Fisico
Permisos para poda o tala de arboles Fisico
Elaborar permisos autorizados para la tala de arboles. Fisico
Perfiles para camparias de limpieza Fisico
Cuadro de Identificacién Documental Digital
Cuadro de Clasificacion Documental Digital
Cuadro de Diagnostico Documental Digital
Tabla de plazo de Conservacion Documental Digital
Cuadro de Inventario de Gestion Documental Digital
Cuadro de Gestién Documental Digital




DISTRITO DE ESTANZUELAS

MUNICIPIO USULUTAN NORTE

INVENTARIO DE GESTION DOCUMENTAL
MERCADO MUNICIPAL

Fecha de Elaboracion: 26/06/2024

Documentacion Tipo de soporte
PLAN ANUAL DE TRABAJO FISICO Y DIGITAL
CONTROL DE TIQUETES Y REPORTE DEL MOVIMIENTO DE INGRESOS FISICO Y DIGITAL
BITACORA DE TRABAJO FISICO Y DIGITAL
COMPROBANTES DE DEPOSITO DIARIO FISICO Y DIGITAL
INGRESOS MENSUALES FISICO Y DIGITAL
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUBLES MUNICIPAL FISICO Y DIGITAL
INVENTARIO DE ESPECIES MUNICIPALES FISICO Y DIGITAL
INFORME DE TRABAJO FISICO Y DIGITAL
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL DIGITAL
CUADRO IDENTIFICACION DOCUMENTAL DIGITAL
CUADRO DIAGNOSTICO DOCUMENTAL DIGITAL
INVETARIO DE GESTION DOCUMENTAL DIGITAL
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DIGITAL




DISTRITO DE ESTANZUELAS

MUNICIPIO USULUTAN NORTE

INVENTARIO DE GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA UNIDAD: PROYECCION SOCIAL

Fecha de Elaboracion: 01/10/2024

Documentacién Tipo de soporte

PLAN OPERATIVO ANUAL ANO 2024 FISICO Y DIGITAL

INFORMES MENSUALES DE TRABAJO FISICO Y DIGITAL
LISTAS DE ASISTENCIA DE REUNIONES Fisico
SOLICITUDES DE NECESIDADES PERSONALES DE LA POBLACION FisicO
ACTAS FisIco
FOTOGRAFIAS FisicO

FORMULARIOS FAMD Y DE VALIDACION DE TRAMITES DE PENSION DEL ADULTO <

VAYOR FISICO




DISTRITO DE ESTANZUELAS

MUNICIPIO USULUTAN NORTE

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Fecha de Elaboracion: 24/09/2024

Documentacion

Tipo de soporte

REPORTE DE LABORES DEL PERSONAL DE CADA MES

FISICO/DIGITAL

MEMORANDUMS

FISICO/DIGITAL

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

FISICO

CORRESPONDENCIA DESPACHADA

FISICO/DIGITAL

PLANILLAS

FISICO/DIGITAL

REPORTES DE MARCACION DE PERSONAL

FISICO/DIGITAL

PERMISOS MEDICOS Y PERSONALES

FISICO

ARCHIVOS DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

FISICO/DIGITAL

ACTAS DE ENTREGA DE DOCUMENTACION

FISICO




DISTRITO DE ESTANZUELAS

MUNICIPIO USULUTAN NORTE

INVENTARIO DE GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA UNIDAD: REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Fecha de Elaboracion: 30/09/2024

Documentacion

Tipo de soporte

Libros de Reposiciones de Partidas de Nacimientos

De 1984 a 2024 Fisicos
Libros de Partidas de Nacimientos de 1981 a 2024 Fisicos
Libros Especiales de Partidas de Nacimiento Fisicos
Reposiciones Decreto 205 (1992-1993-1994)
Libros de Modificaciones de Partidas de Nacimientos Fisicos
1991-2021
Libro de Marginaciones Fisi
1981 — 2024 ISICOS
Libros de Adopciones Fisicos
1987-1988-1989-1990-1997
Libros de Actas de matrimonios Fisico
1978 -2024 Sicos
Libros de Partidas de Matrimonios
De 1951- 1953 Fisicos

De 1981- 2024




DISTRITO DE ESTANZUELAS

MUNICIPIO USULUTAN NORTE

Libros de Regimenes Legales de Matrimonios Fisicos
2000-2008; 2022-2024
Libros de Partidas de Uniones No Matrimoniales Fisicos
2005-2023
Libros de Partidas de Divorcios Fisicos
1984-2024
Antecedentes de Subsidiarios de Fisicos
Nacimientos de 1985-2023
Antecedentes de Modificaciones ;s
De 1990- 2023 Fisicos
Antecedentes de Subsidiarios Fisicos
de Matrimonios 2010-2020
Antecedentes de Divorcios ;s
1997-2023 Fisicos
Diligencias de Matrimonios -
Recibidas 1995-1996 Fisicos
Antecedentes para asentar Fisicos
Partida de Defuncion de 2001-2023
Solicitud de Constancias .
2002- 2023 Fisicos
Diligencias de Uniones No Matrimoniales -
2005- 2006 fisicos
Diligencias de Matrimonios celebradas fisicos
por Abogado 1997-2007
Antecedentes de Reposiciones de partidas fisicos
de Nacimientos 1984-2024
Diligencias de Matrimonios Celebradas fisicos
En este Municipalidad 1984-2023




DISTRITO DE ESTANZUELAS

MUNICIPIO USULUTAN NORTE

Certificado de Plantares ..
1996-2024 fisicos
Diligencias de Marginaciones ,
1984-2024 fisicos
Acuerdos de Reposiciones de .-
Partidas 2005-2023 fisicos
Oficios Reservados del Juzgado
De Familia 1997-1998-2010-2013 fisicos
2015-2021
Cuadros de Nacidos Muertos ;s
2002-2012-2013-2014 fisicos
Informe de Oficios enviados a -
Digestyc 2012-2023 fisicos
indice de los Libros de Reposiciones fisicos
de Partidas de Nacimientos 1984 - 2023
Archivos de Cédulas de Identidad Personal fisicos
Archivos de Carnet de Identidad Personal fisicos




DISTRITO DE ESTANZUELAS

MUNICIPIO USULUTAN NORTE

INVENTARIO DE GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA UNIDAD: Encargado de Riesgos Laborales.

Fecha de Elaboracion: 30/09/2024

Documentacion

Tipo de soporte

INFORMES DE TRABAJO CORRESPONDIENTE A LOS ANOS 2022-2024

Fisico/Digital

ACTAS DE INPECCIONES EN LOS LUGARES DE TRABAJO,

Fisico/Digital

FOTOGRAFIAS.

Fisico/Digital




DISTRITO DE ESTANZUELAS

MUNICIPIO USULUTAN NORTE

INVENTARIO DE GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA UNIDAD: TECNICO FINANCIERO

Fecha de Elaboracion: 27/09/2024

Documentacién Tipo de soporte
FORMULAS 1-ISAM FISICO
CONTROL DE ESPECIES FISICO
LIBRO DE ESPECIES FISICO/DIGITAL
LIBRO DE BANCO FISICO/DIGITAL
CONTROL DE INGRESOS DIARIOS FISICO/DIGITAL
CONSILIACIONES BANCARIAS FISICO/DIGITAL
INFORME DE LABORES FISICO/DIGITAL
CORRESPONDENCIA RECIBIDA FISICO
CORRESPONDENCIA ENVIADA FISICO/DIGITAL
COPIAS DE REMESAS EFECTUADAS FISICO




DISTRITO DE ESTANZUELAS

MUNICIPIO USULUTAN NORTE

INVENTARIO DE GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA UNIDAD: UNIDAD DE ACCESO ALA INFORMACIO9N PUBLICA (UAIP)

Fecha de Elaboracion: 02/10/2024

Documentacion

Tipo de soporte

Politicas y manuales Fisico y digital

Expediente administrativo, formulario de solicitudes. Fisico y digital
Informacién solicitada, resolucién de la infformacién, noftificaciones. ) o

Fisico y digital

Informe mensual de trabajo Fisico y digital

Notas de solicitudes de informacion en otras dreas administrativas Fisico y digital

Plan operativo anual. Fisico y digital

Anexo de actividades varias

Fisico y digital




DISTRITO DE ESTANZUELAS

MUNICIPIO USULUTAN NORTE

INVENTARIO DE TECNICO DE COMPRAS
NOMBRE DE LA UNIDAD: UNIDAD DE TECNICO DE COMPRAS

Fecha de Elaboracion: 24/09/2024

Documentacion Tipo de soporte

REGISTRO DE ENTREGA SUMINISTROS DE INSUMOS DE LIMPIEZA FISICO
REGISTRO DE ENTREGA DE EQUIPO PARA OFICINA FISICO
REGISTRO DE ENTREGA INSUMOS VARIOS PERSONAL ADMINISTRATIVO FISICO
REGISTRO DE ENTREGA DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO PERSONAL OPERATIVO FISICO

REGISTRO DE PROCESOS DE SOCINUS DIGITAL Y FISICO

REGISTRO DE COMBUSTIBLE MENSUAL DIGITAL Y FISICO

REGISTRO DE FIESTAS TITULARES Y PATRONALES DIGITAL Y FISICO

REGISTRO DE PROCESOS DE FONDO CIRCULANTE DIGITAL Y FISICO

REGISTRO DE INFORME ELECTRICISTA DIGITAL Y FISICO




DISTRITO DE ESTANZUELAS

MUNICIPIO USULUTAN NORTE

INVENTARIO DE GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA UNIDAD: UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL DISTRITO DE ESTANZUELAS

Fecha de Elaboracion: 26/09/2024

Documentacién

Tipo de soporte

Libros de Actas y Acuerdos municipales desde el afio 1983 hasta 2021 fisico
Proyectos liguidados 2016 a 2020 fisico

Libros de Titulos de Puestos a Perpetuidad en el cementerio municipal 1992 a 2021 fisico
Area Financiera 2011 a 2021 fisico

Fiestas Patronales y Titulares 2015 a 2020 fisico

Asociaciones Comunales 1994-2021 fisico

Libros de Cuentas Corrientes 1985 a 2003 fisico




DISTRITO DE ESTANZUELAS

MUNICIPIO USULUTAN NORTE

Levantamiento Catastral 2016 fisico

Cartas de Venta 2007-2023 fisico

Control de licencias de lanchas para pesca afio 2004 fisico

Bitacoras uso de vehiculo 2017 a 2021 fisico

Diligencias de titulos de Propiedad Promovidas afios 2015 a 2022 fisico

Manual de Procedimientos para el Registro y Control de Empresas 2002 fisico
Manual de Procedimientos para el Reclutamiento y Seleccién, Contratacion y Evaluacion de .

Recurso Humano 2002 fisico

Manual de Organizacion y Funciones y Descriptor de Puestos 2002 fisico

Manual de Reglamentos para la reaccion, Funcionamiento y Liquidacién de Caja Chica 2002 fisico

Manual de Reglamentos Interno de trabajo 2002 fisico




DISTRITO DE ESTANZUELAS

MUNICIPIO USULUTAN NORTE

Manual de Estudios de Ingresos y Costos por los Servicios Municipales 2002 fisico
Manual de Procedimiento para el Registro y Control de Inmuebles 2003 fisico
Manual de Procedimientos para Adquisiciones y Contrataciones Institucional 2003. fisico
Manual para el Cobro y Recuperaciéon de Mora 2003 fisico
vialidades 2016 a 2019 fisico
Expedientes de Becados Universitarios y Bachillerato 2014 a 2021 fisico
Informe de trabajo Programa de Alfabetizacién 2015 a 2019 fisico
Informe de trabajo Comité de Seguridad y Salud Ocupacional 2019 a 2021 fisico
Listados de Comunidad Agricolas 2015 a 2021 fisico
Informes de la Unidad de Proyeccién Social 2016 a 2021 fisico




DISTRITO DE ESTANZUELAS

MUNICIPIO USULUTAN NORTE

Informes de la unidad de Acceso a la Informacion Publica fisico
Recibos de ingreso 2015 a 2022 fisico
Plan Operacional Anual de la Unidad de Medio Ambiente 2016 a 2021 fisico
Informes de la Unidad de Medio Ambiente 2016-2021 fisico
Plan Operacional Anual de la Unidad de La Nifiez, mujer y adolescencia 2018 a 2021 fisico
Plan Operativo Anual del Comité Local de Derecho CLD 2018 a 2021 fisico
Informes de la Unidad de la Nifiez, mujer y adolescencia 2018 a 2021 fisico
Ingresos semanales de mercado 2012 a 2020 fisico
Informes de Actividades Mensuales de las Familias de la Tercera Edad. Julio, Agosto y -
Octubre 2019 fisico
Informes de la Unidad de psicologia 2016 a 2022 fisico




DISTRITO DE ESTANZUELAS

MUNICIPIO USULUTAN NORTE

Manual de Procedimientos de la Unidad de Gestién Documental y Archivos, noviembre 2022

fisico/digital

Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos, noviembre 2022

fisico/digital

Plan de Trabajo afio 2023 Unidad de Gestién Documental

fisico/digital

Notas de entrega de ingreso de documentacién al Archivo Central desde junio a julio 2024 fisico
Control de préstamo de documentacion Unidad de Gestién Documental fisico
Memorandum agosto 2024 Unidad de Gestién Documental fisico

Diferentes notas y solicitudes Unidad de Gestién Documental fisico

Listas de Asistencia Unidad de Gestiéon Documental fisico

Inventarios de Documentacion resguardada en el Archivo Central

digital




DISTRITO DE ESTANZUELAS

MUNICIPIO USULUTAN NORTE

INVENTARIO DE GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA UNIDAD: UNIDAD DE LA MUJERY PSICOLOGA

Fecha de Elaboracion: 30/09/2024

Documentacion

Tipo de soporte

Ampo con toda la informacién de trabajo 2015 fisico
Ampo con toda la informacién de trabajo 2016 fisico
Ampo con toda la informacion de trabajo 2017 fisico
Ampo con toda la informacién de trabajo 2018 fisico
Ampo con toda la informacion de trabajo 2019 fisico
Ampo con toda la informacion de trabajo 2020 fisico
Ampo con toda la informacién de trabajo 2021 fisico
Ampo con toda la informacién de trabajo 2022 fisico
Ampo con toda la informacién de trabajo 2023 fisico

informes de trabajo de mayo a agosto 2024

fisico y digital




DISTRITO DE ESTANZUELAS

MUNICIPIO USULUTAN NORTE

INVENTARIO DE GESTION DOCUMENTA

NOMBRE DE LA UNIDAD: UNIDAD SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Fecha de Elaboracién: 30/09/2024

Documentacién Tipo de soporte

Solicitudes Digital

Reporte de Trabajo Fisico




DISTRITO DE ESTANZUELAS

MUNICIPIO USULUTAN NORTE

INVENTARIO DE GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA UNIDAD: TECNICO ADMINISTRATIVO

Fecha de Elaboracion: 27/09/2024

Documentacion

Tipo de soporte

Diligencias de Titulo de Propiedad del afio 2021-2024 Fisico

Expedientes de Empleados inscrito en el RMCAM del afio 2013 Fisico

Protocolo de Titulos de Propiedad de los afios 2003 -2024 Fisico
Libro de Matrimonio del aiio 2024 Fisico y Digital

Informes de Trabajos Fisico

Correspondencia Recibida Fisico

Correspondencia Despachada

Fisico y Digital




