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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 Gestión Documental y Archivos y en el Archivo 

Central, ha sido el siguiente: 

La Unidad de Gestión Documental y Archivos desde enero 2021 ha trabajado en el 

ordenamiento documental, así como en la foliación y capacitación a todas las 

unidades; de igual forma, se han realizado las debidas gestiones para el 

equipamiento del Archivo Central,  se solicitó el recurso humano y/o apoyo para el 

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

 

- Se llevaron a cabo las gestiones para que se brindara el recurso humano a la 

UGDA y el Archivo Central para el ordenamiento de los archivos de gestión 

de las unidades administrativas que aceptaron el apoyo. 

 

- Se han realizado las capacitaciones de los manuales, políticas y las normativas 

archivísticas a los diferentes encargados de las unidades administrativas por la 

Oficial de Gestión Documental y Archivos, convocando a todas las unidades, 

las que iniciaron el 31 de mayo 2021 y finalizando el 13 de julio del presente 

año.  

 

- Se hizo la solicitud para que se realice una fumigación urgente en el área de 

las bodegas de documentos así 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 años 

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

 

- Después de las gestiones realizadas para la provisión de recurso humano que 

pudiera ayudar en el proceso de ordenamiento archivístico, el 16 de 

septiembre se delegaron a chicos y chicas del proyecto “Jóvenes 

Construyendo Futuro”, en el que se capacitó a 6 jóvenes (los cuales estarían 

siendo rotados cada ocho días), que se delegarían a las unidades productoras 

de la administración, para darle el debido tratamiento archivístico a los 

documentos, los cuales se fueron rotando cada 8 días, capacitando a todos 

los jóvenes en materia archivística. 

 

- Se han dejado debidamente foliada y ordenadas las unidades de: CMPV, 

Deportes, Proyectos, FISDL, Inventario, Auditoría, CAM, Gestión de Empleo, 

Relaciones y Gestión, y parte de documentación 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 bitácoras, listas de asistencia, fotografías, 

memorándums y las solicitudes respectivas a las autoridades. 
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ACTIVIDADES RESPONSABLE RECURSOS 

FECHAS 

JUL AGO SEP OCT NOV DIC INDICADORES NIVEL DE 

CUMPLIMIENTO 

Identificación y clasificación 

documental 

-Vanessa Serrano  

-Milady Zúniga 

-Encargados, jefes, 

encargados de 

archivos de cada 

unidad  

-Fasteners 

plásticos 

-Clips plásticos 

 

x x x x x x -Documentación debidamente 

ordenada, expurgada, foliada.  

65% 

Ordenación física y digital 

de documentos 

-Vanessa Serrano  

-Milady Zúniga 

-Encargados, jefes, 

encargados de 

archivos de cada 

unidad 

-Cajas 

normalizadoras 

-Fasteners 

plásticos 

-Clips plásticos 

-Computadora 

-USB o Disco 

Duro extraíble  

x x x x x x -Documentación en caja 

normalizadora debidamente 

organizada, rotulada, ubicada en 

estantería según cronología. 

-Inventario de la documentación 

ordenada.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

 

45% 

ALCALDIA MUNICIPAL DE TECOLUCA 

UNIDAD DE GESTIÒN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2021 
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Inventario de los 

documentos propios de 

cada unidad (10 unidades 

antes mencionadas) 

-Responsables, jefes 

o encargados de 

cada unidad (UACI, 

Contabilidad, 

Secretaría, 

Proyectos, 

Promoción Social, 

Asesoría Jurídica, 

UATM, Desarrollo 

Económico, 

Relaciones y 

Gestión, Gerencia, 

Recursos Humanos) 

-Computadora x x x x x X -Inventario actualizado  10% 

Capacitaciones de las 

normas aprobadas y 

seguimiento de su 

implementación 

 

-Vanessa Serrano 

 

 

-Computadora 

-Proyector 

-Sala de 

Concejo  

x x     -Lista de asistencia 

-Fotografía  

100% 

Equipamiento con 

mobiliario y materiales 

adecuados para el 

Archivo Central 

Municipal 

-UGDA 

-Concejo 

Municipal 

-UACI 

-Presupuesto 

 

 

-Solicitud al 

Concejo 

Municipal 

-Asignación de 

recursos para 

adquisición 

-Solicitud de 

insumo 

x x x x x x -Solicitudes al Concejo 

-Acuerdo de asignación  

-Solicitud de insumo a UACI 

-- 
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Normas de trámites y 

documentos, incluyendo 

uso de TIC’s 

 

 

-Vanessa Serrano  

- Milady Zúniga 

-Encargados, jefes, 

encargados de 

archivos de cada 

unidad  

-Computadora  

-Hojas de 

papel bond 

-Impresora 

-Anillados 

x x x x x x -Manuales físicos aprobados 

-Implementación de manuales 

por las unidades productoras 

80% 

Limpieza y 

ordenamiento del fondo 

documental acumulado 

 

-Vanessa Serrano 

- Milady Zúniga 

-Cajas 

normalizadoras  

-Fasteners 

plásticos 

-Clips plásticos 

-Estantería 

adecuada 

-insumos de 

limpieza 

 

x x x x x x -Documentos en cajas 

normalizadas 

-Cajas normalizadas en 

estantería 

 

50% 



9 
 

CAPACITACIONES DEL SIGDA 
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PROCESO DE ORDENAMIENTO DE LOS ARCHIVOS DE GESTIÓN 
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UNIDAD DE RELACIONES Y GESTIÒN 
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GESTIÒN 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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