Gugtemaln, 31 de marze 2016

Licenciado

Maximiliano Ardonio Araujo vy Araujo
Vicemimsire de Cultura

Su Despacho

Estimado viceministro:

Die manera mas atenta me dinjo a usted con el proposito de presentarie
mi informe de final conforme a lo estipulado en el Contrate Administrative por Servicios
Téemico Profesionales Namero 176-2016 aprcbado mediante ¢l Acuerds Ministerial
Muamero 22-2016, comprendido desde el 4 de enero al 31 de marzo.
Las actividades se presentan en forma consoiidada v resumida.
Actividades realizas
Dirigir, coordinar v controlar Iz organizacidn v ol fancionamisnto dsl archivoe, pare custodiar v
organizar la documentacién, con la finalidad de facilitar 1s consulta al propo crganismo que Iz ha
genaradio,

Planificar, organizar y vealizar 1as actividades del Departamento de Archivo.

Llevar un control magnético v fsico de la cowmespondencia que ingresa al Aschivo
agitizando ol resguardo de documentos.

Llevar el control v maneiar la informacion gue egresa al Archive.

Hacer las propuestas oportunas para Hevar a cabo una buena gestién del archive v al misme tlempo,
potenciar una Huids comunicacién interdepartamental con el obisto de facilitar el sistemna de
orgamizacion documental del organismo o entidad a Ja que pertenecs el archivo,

Brindar apove en la atencion a usuanos internos de la Umdad de Archivo.

Rendir informes de las solicitudes gue ingresan al Archivo,

Plamficar y cordrolar la preservacidn v la conservacion de la documentacion v tammbién del edificio,
ast come velar por su segunidad,



Diar respuesta a las solicitudes gue ingresen al Archiveo.

Planificar, dingir v controlar el procese de transferencias de Iz documentacidn desde iIas
dependencias del organismo o entidad hasta la ubicacidn ep los docomentos del archivo.
Rewroducir la documentacion que sea requenda.

Localizacion de documentos en los archivos y serviria a los usuarios, devolvidndola a su lugar una
vezr finshzada lz consulta. Ipusimente, extraera de los archivos aguellz documentacitn que le
indiguen para la preparacion del préstamo.

Organizar v sapervisar la preservacion, la conservacion v Ia seguridad de la documentacidn, en
especial, los soportes documentales de las puevas tecnologias.

Clasificacion v ordenamiento de documentos.

Apoyar en establecimiento de linearientos para la correcta custodia, preservacidn v
administracién de los documentos ya ingresados v de nueve ingreso al archivo.

Vigitar la prevencidn v ia conservacion de la documentacidn contolando periddicamente su estado
fisico] v ademas le corresponders notificar las incidencias, asl como proponer as mejoras oporfunas

para que los docwmentos se conserven en un estado Gptimo,

Fecibir y atender al pliblico en of archive ofrecidndole Ta infonmacién que reguieran,
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