Guatemala, 30 de diciembre 2015

Sefiora _

Claudia Marfa Cuidad Real Solis ' ' T
Vicemimstra de Cultura

Su Despacho

Estimada Viceministra:

De manera mds atenta me dirijjo a usted con el propdsito de presentarle
mi informe de final conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Técnico Profesionales Nimero 449-2015 aprobado mediante el Acuerdo Mmlsterlal
Nuamero 49-2015, comprendido desde el 5 de enero al 31 de diciembre.

Las actividades se presentan en forma consolidada v resumida.
Actividades realizas \

Apoyar en dirigir, coordinar y controlar la organizacién y el funcionamiento del archivo, para
custodiar y organizar la documentacidn, con la finalidad de facilitar la consulta al propio organismo
que la ha generado.

Brindar apoyo en planificar, organizar y realizar - las actividades del Departamento de
Archivo.

Apoyar en llevar un-control magnético y fisico de la correspondencia que ingresa al
Archivo agilizando el resguardo de documentos.

Apoyar en llevar el conirol y manejar la informacion que egresa al Archivo.

Apoyar en hacer las propuestas oportunas para llevar a cabo una buena gestién del archivo v al
mismo t1emp0 potenc1ar una fluida comunicacién interdepartamental con el objeto de facilitar el
sistema de organizacién documental del organismo o entidad a la que pertenece el archivo.

Brindar apoyo en la atencién a usuarios intertios de la Unidad de Archivo.

Brindar apoyo en rendir informes de las solicitudes que ingfesan al Archivo.
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Brindar apoyo en controlar la preservacion y la conservacidn de la documentacién y también del
-edificio, asi como velar por su seguridad. - :

Apoyar en la respuesta a las solicitudes que ingresen al Archivo.

Apoyar en la planificacidn y control del proceso de transferencias de la documentacion desde las
dependencias del organismo o entidad hasta la ubicacion en los documentos del archivo.

Apoyar en la reproduccién de la documentacidon que sea requerida.

Brindar apoyo en la localizacion de documentos en los archivos y servirla a los usuarios,
devolviéndota a su lugar una vez {inalizada la consulta. Igualmente, extraera de los archivos aquella
documentacién que le indiquen para 1a preparacidn del préstamo.

Apoyar en organizar y supervisar la preservacién, la comservacion y la seguridad de la
documentacion, en especial, los soportes documentales de las nuevas tecnologias.

Apoyar en la clasificacion y ordenamiento de documentos.

Apoyar en establecimiento de lineamientos para la correcia custodia, preservacién y
administracién de los documentos ya ingresados y de nuevo ingreso al archivo.

Brindar apoyo en la vigilancia para la prevencion y la conservacién de la documentacion
controlando periédicamente su estado fisico; y ademds le correspondera notificar las incidencias, asi

como proponer las mejoras oportunas para que los documentos se conserven en un estado éptimo.

Apoyar en atender al plbtico en el archivo ofreciéndole la informacién que requieran.
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