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Sefiora Administradora General:

Le saludo cordialmente deseandole éxitos en sus labores diarias. En atencion a la
“Consultoria de Diagndstico Archivistico de la Direccion Superior, de acuerdo a Acta
Administrativa de Negociacion MCD-DS-DC-012-2024, me permito presentar Producto 2 para la
Ejecucion de la Consultoria.

Atendiendo las funciones principales de la Administracion General y al Manual de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura y Deportes, aprobado por Acuerdo Ministerial
Numero 63-2019 en relacion a disefiar y proponer politicas administrativas y financieras, asi como
llevar la secretaria, registro y control del Archivo General del Ministerio de Cultura y Deportes, se
suscribié el Acta Administrativa de Negociacion Numero MCD-DS-DC-012-2024, para la
Consultoria de Diagndstico Archivistico de la Direccion Superior, solicitado por la Administracion
General.

En ese orden de ideas, dentro del punto Tercero en relacion al Objeto del Acta
Administrativa en mencion, se detalla que la Consultoria debe tener como resultados lo siguiente
respecto al Producto 2:

a) Sistema Institucional de Archivos de la Direccién Superior.

b) Disefio y Metodologia del Diagndstico Archivistico.

¢) Marco Legal aplicable al Sistema Institucional de Archivos de la Direccion Superior del
MICUDE.

d) Historia Institucional de las diferentes unidades que conforman la Direccion con enfoque
en un sistema institucional de Archivos.
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e) Analisis del entorno y del interior del Edificio en relacion a la conservacion a largo plazo
de los acervos documentales.
f) Aplicacion de la Ficha de Diagnoéstico Archivistico.

Para el efecto se han trazado los siguientes objetivos con la finalidad de alcanzar los resultados
que se requieren en la presente consultoria:

Objetivo General

Fortalecer las capacidades de las diferentes Unidades de la Direccion Superior del
Ministerio de Cultura y Deportes, en aras de lograr una efectiva organizacion en materia
archivistica en el Archivo General del MICUDE, asi como un eficiente acceso a la informacion a
través de la ejecucion de un Diagnoéstico Archivistico.

Objetivos Especificos

e Establecer las bases para un sistema de informacion archivistica institucional que se
encargara de administrar los documentos desde que se producen o reciben en las Unidades
de la Direccion Superior del MICUDE hasta su respectiva salida, una vez finalizado el
tramite correspondiente.

e Facilitar el acceso a los expedientes de la Seccion de Archivo a todo usuario interno
autorizado.

e Establecer en la mente del usuario intemo del Ministerio de Cultura y Deportes, de un
Archivo General moderno y transformado, marcando un precedente de orden y eficiencia
dentro de la Direccion Superior del MICUDE.

e Fortalecer al Ministerio de Cultura y Deportes con los recursos necesarios para
implementar un Sistema Institucional de Archivos.

e Realizar un diagnostico archivistico completo sobre los fondos documentales que se
encuentran bajo el resguardo y proteccion del Archivo General del MICUDE (estado de
conservacion, infraestructura, equipo y materiales que se necesiten para los trabajos
archivisticos, asimismo de conservacion y preservacion).

e Proponer un Plan de optimizacién de organizacion documental, clasificacion y acceso a la
documentacion existente (como archivar u ordenar y mejores practicas).

e Exponer los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para la modernizacion
archivistica del MICUDE en relacion a los fondos documentales que resguarda y custodia
el Archivo General (denominado también Seccion de Archivo).
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e Temporizar las actuaciones recomendadas mediante cronograma de actividades, asignando
costos a cada una, a efecto que, en lo posible, se puedan ejecutar en el momento que el
Ministerio de Cultura y Deportes lo determine (el cronograma debera asumir una fecha de
inicio y una fecha de finalizacion por etapas cada uno de los procesos).

Por lo tanto, para el presente Producto, se llevaron a cabo indagaciones de fuentes
bibliograficas y de acuerdo a su numeral 6, se llevo a cabo una Ficha Diagnoéstico Archivistico,
con la mejor metodologia y disefio como fuente primaria de informacién para el logro de los
resultados detallados en Acta Administrativa de Negociacion MCD-DS-DC-012-2024 y en los
tiempos establecidos de acuerdo al Cronograma propuesto para el efecto, sin mas preambulo se
detalla e informa lo siguiente:

1. Sistema Institucional de Archivos de la Direccién Superior.

Un Sistema Institucional de Archivos, es el conjunto de estructuras, funciones, registros,
procesos, procedimientos y criterios administrativos y técnicos relacionados con la generacion,
organizacion, administracion, reproduccion, valoracion, conservacion y disposicion final de los
documentos’.

El definir y contar con un Sistema Institucional de Archivos dentro del Ministerio de Cultura
y Deportes tiene los siguientes propdsitos:

e Realizar la bisqueda de la informacion de una forma eficiente y eficaz.

e Coadyuvar a la toma de decisiones con mayor facilidad a todo nivel jerarquico.

e (Garantizar el acceso a la informacion publica.

e Fomentar la transparencia administrativa y la rendicién de cuentas dentro de la institucion.

El Sistema Institucional de Archivos en el MICUDE, debe tener entre sus caracteristicas la
concentracion documental para su descentralizacion digital y contar con un esquema de constante
interaccion entre sus diferentes elementos.

La parte fundamental del Sistema Institucional es la autoridad coordinadora de los archivos,
que en ese orden de ideas es el Archivo General del MICUDE, que de acuerdo al Manual de
Organizacion y Funciones del MICUDE aprobado por Acuerdo Ministerial Nimero 63-2019
depende jerarquicamente de la Administracion General y es responsable del resguardo y control

1 Instituto Nacional de Transparencia, Acceso ala Informacion y Proteccién de Datos Personales. (s.f.). Guia para la
Implantacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA). Ciudad de México.
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del Archivo documental de las distintas unidades del Despacho Superior que se describen a
continuacion:

Despacho Ministerial.

Administracion General.

Direccion de Recursos Humanos.

Direccion de Comunicacion y Difusion Cultural.
Direccion de Sistemas Informaticos.

Direccion de Administracion y Finanzas.

Unidad de Informacion Publica.

Direccion de Asuntos Juridicos.

Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional.
Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional.
Asesoria Especifica.

Comité Ejecutivo Ministerial.

Direccion de Auditoria Interna.

Unidad de Género.

Unidad de Probidad.

Viceministerio de Cultura.

Viceministerio de Patrimonio Cultural y Natural.
Viceministerio del Deporte y la Recreacion.
Viceministerio de Interculturalidad.

La planificacion y gestion de todo Sistema Institucional de Archivos lo constituye el Area
Coordinadora de Archivos (en este caso el Archivo General del MICUDE que por Acuerdo
Ministerial Nimero 1420-2024 se denomina actualmente Seccion de Archivo), formando parte de
este Sistema los archivos de cada una de las dependencias anteriormente referidas.

En este Sistema se debe asegurar la efectiva administracion de todas y cada una de las etapas
del ciclo vital del documento y muy en especial las concernientes a su fase activa y semiactiva
(archivo de tramite y de concentracion).
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1.1 Ciclo de Vida de los Documentos

1.1.1 Primera Edad

El documento se encuentra en su fase activa y es de constante consulta, en este caso podria ser
un contrato laboral de un empleado del MICUDE que aun sigue laborando y esta bajo resguardo
y custodia de la Direccion de Recursos Humanos.

1.1.2 Segunda Edad

El documento esta en etapa semiactiva (semicorriente), el empleado yano sigue laborando por
lo que el contrato ya ha perdido su tramite y ya no tiene el valor administrativo para el cual fue
creado, aunque tiene un valor legal y probatorio, en este caso el contrato laboral perdié su vigencia
administrativa derivado de su expiracion; el documento ya no estd en tramite, pero sigue
utilizdndose para ciertas consultas.

1.1.3 Tercera Edad

El documento inicia en su etapa inactiva (no corriente), lo cual no significa que nunca se vaya
a utilizar o que sea un archivo muerto (para el efecto del MICUDE no existen archivos muertos),
en esta etapa el contrato laboral se le activard mas un valor cientifico, historico y cultural, por
ejemplo, sera interesante ver que uno de los contratos que resguarda el Archivo General del
MICUDE pertenece a un exempleado que fue un escritor o artista relevante en la historia de
Guatemala.

Por lo cual hay que tener un esquema integrador de los archivos del MICUDE fundamentado
en la vinculacion de los conceptos de sistema, ciclo vital y Archivo, en este Gltimo, tomando en
cuenta que existen diferentes fases de Archivo.

Para definir los diferentes tipos de Archivo en el MICUDE, se utilizo el Glosario del Archivo
General de Colombia, por lo que podemos describir los siguientes términos:
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1.1.4 Archivo de Gestidn

| Es el archivo de la oficina productora que reine su documentacion en tramite, sometida a
| continua utilizacién y consulta administrativa?, en este caso los archivos de gestion son todas las
unidades que pertenecen al Despacho Superior del MICUDE.

1.1.5 Archivo Central

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y
reline los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta no es constante®. Claramente se puede visualizar que la Seccion de Archivo (el Archivo
General del MICUDE) en un archivo central, ya que deberia normalizar la gestion archivistica a
nivel de todos los archivos de gestion para que los diferentes fondos documentales de las
dependencias del despacho superior sean transferidos de una forma normalizada al Archivo
General del MICUDE.

1.1.6 Archivo Histérico

Es el archivo al cual se transfiere del archivo central o de gestion los documentos que deben
de conservarse permanentemente dado su valor historico*. Es por ello, que la Seccion de Archivo
del MICUDE es historico por resguardar y conservar acervos documentales que datan desde el afio
1972 (mas de cincuenta afios de antigiiedad).

Derivado de lo anterior podemos definir a la Seccion de Archivo del MICUDE como un
Archivo Central e Historico y a cada una de las dependencias que transfiere sus documentos hacia
éste, como un archivo de gestion (por ejemplo, la Direccion de Recursos Humanos, la Direccion
de Auditoria Interna, la Direccion de Planificacion y Modemizacion Institucional y otros).

En este orden de ideas, en este Sistema Institucional de Archivos, sera imprescindible la
elaboracion de manuales de normas y procedimientos, instrumentos archivisticos, planeacion,
establecimiento de estrategia y una constante labor de coordinacion, supervision, asesoria técnica
y capacitaciéon, y la emision de recomendaciones sobre la necesidad de dotar a la Seccion de
Archivo del MICUDE de los recursos humanos, técnicos y tecnologicos para su operacion
continua.

2 Colombia. Archivo General de la Nacién, (2006) Acuerdo 027 de 2006 por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del
29 de junio de 1994.
3 |dem.
4 ldem.
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ARCHIVO DE GESTION ARCHIVO CENTRAL ARCHIVO HISTORICO

PRIMERA ECAD

SEGUNDA EDAD

TERCERA EDAD

Fase activa y constante Fane senvwcorrients. of

documento ya no estd en
tramite, pero se sigue
consultado por su valor
probatorio.

consulta

Fase Histdrica, se
resguardan los
documentos por su valor
cientifico, histdrico y
cultural.

Figura 1. Relacion entre el Ciclo Vital de los Documentos y las fases de Archivo del MICUDE.
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1.2 Funciones de la Seccidn de Archivo

Las funciones de la Seccion de Archivo se enmarcan en el Manual de Organizacion y
Funciones del MICUDE, aprobado por Acuerdo Ministerial Numero 63-2019, dentro de las cuales
se describen las siguientes:

»

>

YV VY

Recibir, organizar y archivar la documentacion emitida por cada una de las Unidades de
apoyo del Despacho Superior y de la Administracion General.

Verificar el contenido de la documentacion de los archivadores conforme al listado que
traslada cada area administrativa, antes de su recepcion, debiendo venir identificado el
contenido y foliado para evitar extravio de documentos.

Clasificar y organizar la documentacion para su archivo en las unidades de almacenaje
asignadas de conformidad a cada Direccion.

Codificar los documentos que se archivan, segun su propia clasificacion del archivo.
Ingreso de listados de la documentacion en la base de datos del Archivo.

Colocar y distribuir la documentacion utilizando el método de archivistica, con el fin de
conservar la documentacion para que no se deteriore.

Llevar estricto control, resguardo y custodia del archivo historico de la documentacion de
soporte original por cada Dependencia Administrativa, ordenada correlativamente para su
facil localizacion. Atender y proporcionar documentacion solicitada por las instancias
administrativas, con su correspondiente autorizacion, registrando los egresos e ingresos
individuales de expedientes o documentos.

Atender y proporcionar documentacion tanto a las Unidades Ejecutoras de este Ministerio,
como a la Unidad de Informacion Publica y a diferentes entidades que solicitan
informacion de expedientes o documentos correspondientes.

Llevar estricto control del archivo fisico de los oficios, providencias, circulares, y otros,
que se reciban o se entreguen, derivados de las operaciones propias del Archivo.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior.

1.3 Gestién Documental

Se pudo constatar que no existe un sistema de clasificacion documental en la Seccién de
Archivo o un cuadro de clasificacion documental (instrumento archivistico fundamental en todo
Archivo), sin embargo, en la practica se lleva a cabo una clasificacion organico funcional y el tipo
de ordenamiento de la documentacion en diferentes casos es cronologico, numérico y alfabético,
de la manera siguiente:
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¢ Orden Cronolégico: por afio y en Archivadores numerados (Direcciones y/o Unidades del
Despacho Superior). LLa documentacion mas reciente estd organizada segin el nimero de
correlativo el cual fue asignado al momento de su ingreso a la Seccion de Archivo.

® Orden numérico y por aifo: (Acuerdos Ministeriales y Gubemnativos, Decretos
Legislativos, Convenios y Resoluciones Ministeriales).

e Orden alfabético: en el caso de los expedientes de personal correspondiente a los
renglones presupuestarios 011, 021, 022 y 029.

Dentro de las series documentales mas representativas que custodia el Archivo se encuentran
los Acuerdos Ministeriales, Resoluciones Ministeriales, Contratos de Personal, Expedientes de
Personal y otros acervos especiales en menor cantidad tales como albumes fotograficos, planos y
otros, cuya data topica es desde el afio 1972 al aiio 2023.

Se verificd que atn no existen instrumentos de descripcion archivistica: inventarios, catalogos
0 guias, sin embargo, sera necesario en su momento realizar el inventario analitico de los diferentes
acervos documentales bajo resguardo y custodia, en base la norma internacional de descripcion
archivistica ISAD-G.

No hay un inventario de fondos documentales, ni un repertorio de series documentales, que
permita localizar de manera facil todos los documentos correspondientes a una misma serie. Este
instrumento de inventario, incluyendo la localizacion topografica, es imprescindible.

Algo positivo, es que la identificacion de las unidades documentales compuestas se lleva a
cabo através de la identificacion de etiquetas en los Archivadores (Leitz), en los cuales se describe

la dependencia, serie documental y numero de archivador.

Transferencias Documentales

La forma en que la Seccion de Archivo recibe los fondos documentales es a traves de
transferencias documentales de acuerdo a la demanda o las necesidades de transferencia que tengan
las Unidades del Despacho Superior.

Actualmente existe un procedimiento (no aprobado atin a través de un Manual de Normas
y Procedimientos), por medio del cual se dictan lineamientos para el traslado de la documentacion
de las Unidades del Despacho Superior (Archivo de Gestion) a la Seccion de Archivo, en aras de
que se organicen los documentos o expedientes para transferirlos de una forma ordenada a la
Seccion de Archivo (el cual es un Archivo Central e Historico). Estos lineamientos fueron
socializados a través de Oficio Circular Archivo DS-01-2023 de fecha 23 de enero de 2023.
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El procedimiento inicia con el nombramiento de un enlace de la Unidad que transferira la
documentacion al Archivo, seguido de lineamientos para realizar limpieza de agentes que puedan
deteriorar la documentacion a largo plazo tales como grapas, ganchos y otros. Asimismo, se detalla
un poco sobre topicos de organizacion documental, lo que servird posteriormente para que la
Seccion de Archivo pueda recibir de los Archivos de Gestion, la documentacion de una forma
ordenada. Los diferentes fondos documentales se transfieren a través de Archivadores (Leitz), por
otro lado, se establece que el legajo debe ser atado con caflamo dentro del Archivador y existen
pautas para la foliacion y eliminacion de documentos.

El respaldo o valor de prueba de que fueron transferidos los documentos o expedientes de
una forma satisfactoria radica en la elaboracion de los listados, ya que cada Unidad debe elaborar
un listado con el detalle de los documentos a presentar, al mismo se le adjunta el oficio de entrega,
posterior a la revision se deben adjuntar dos listados adicionales, una copia para la Unidad, y el
otro servird para colocarlo en cada Archivador, debidamente firmados y sellados por el Jefe o
Director de la Unidad que traslada los documentos, este proceso se realiza siempre y cuando se
haya concluido el proceso de revision.

Valoracion Documental

Se constatd que no existe un protocolo de valoracion documental y que el Ministerio de
Cultura y Deportes no cuenta con un comité¢ de valoracion documental, lo cual es de suma
importancia para que se establezcan de una manera formal y responsable las series documentales
o documentos susceptibles de ser conservados permanentemente o eliminados, después de un
analisis preciso y detallado a través de Tablas de Valoracion Documental.

Estas Tablas permiten en un sistema de gestion documental en el area archivistica, la
disposicion de la acumulacion documental, con el fin de verificar por conceptos primarios o

secundarios, la necesidad de mantener o no, cierta informacion.

Automatizacion y Procesos

Actualmente la Seccién de Archivo no posee una pagina web, repositorio digital, catalogo
en linea u otro recurso tecnologico para la difusion de sus acervos documentales.

Dentro de los recursos tecnologicos que se utilizan para brindar un acceso digital, se encuentra
un escaner ADF y Cristal marca Fujitsu fi-7700 con una capacidad de escaneo de 100 a 200 paginas
por minuto y una produccion diaria de 30,000 digitalizaciones, pero el mismo se encuentra sin
utilizar debido a la falta de insumos y mantenimiento, lo cual se considera una pérdida de
oportunidad para brindar un acceso eficaz y eficiente a la informacion de una forma digital.
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No existe un Plan de Digitalizacion y de Preservacion Digital y tampoco un Manual de Normas
y Procedimientos que brinde lineamientos en dichos ambitos.

No se utiliza ningtin tipo de software especializado en Archivos para los diferentes procesos
archivisticos, sin embargo, el software que se utiliza para las diferentes tareas corresponde a
diferentes paquetes de Microsoft Office.

1.4 Conservacion Documental

Dentro de las tipologias documentales que se resguardan en el Archivo, se pueden mencionar
documentos impresos (oficios, providencias, contratos y otros), fotograficos y planos, sin
embargo, no se cuenta con un inventario analitico o por lo menos somero de la documentacion que
se resguarda y conserva en la Seccion de Archivo.

Como se ha mencionado con anterioridad, los expedientes que son trasferidos a la Seccion de
Archivo por parte las Unidades del Despacho Superior, se resguardan por medio de Archivadores
(Leitz), sin embargo, serd necesario mejorar este proceso de conservacion a través de unidades de
conservacion (cajas estandarizadas de Archivo libres de acido) para la conservacion a largo plazo
de los fondos documentales, ya que los factores medioambientales actuales podrian deteriorar la
documentacion a través del paso del tiempo.

Lo anterior derivado que la humedad relativa y la temperatura promedio que se evidencian en
los depositos documentales son criticas, ya que se realizaron mediciones que dieron como
resultado una humedad relativa promedio de 69.53% y una temperatura promedio de 24.91°C,
siendo lo normal una humedad relativa entre el 45%-65% y una temperatura entre 18°C-22°C. Sin
embargo, es importante mencionar que en algunas ocasiones las mediciones desplegaron
magnitudes extremas de 74% de humedad relativa y 27.5% de temperatura.

La Seccion de Archivo conserva y preserva la cantidad de aproximadamente 912.63 metros
lineales de documentacion lo cual equivale a la cantidad aproximada de 7,996,965 documentos.

Los estados de conservacion de la documentacion anteriormente descrita, se pueden definir de
la forma siguiente:

e Bueno: Incluye deterioro minimo, poco apreciable, requiere reparaciones menores (roturas
menores, amarillamiento ligero y parcial del soporte, pH entre 6 y 7).

e Regular: Incluye deterioro parcial, probable pérdida de soporte e informacion, requiere
procesos de restauracion emergente (faltantes, presencia parcial de deterioro fisico,
quimica y microbiolégico, pH entre 4 y 6).
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e Malo: Incluye deterioro parcial, pérdida de soporte e informacion, procesos de restauracion
(faltantes considerables, descomposicion de los soportes por deterioro microbiologico,
plagas, pH menor a 4).

Con esa mistica, se puede deducir que el 99.95% de la documentacion que resguarda y custodia
la Seccion de Archivo, se encuentra en un estado “Bueno”, el 0.04% en un estado “Regular” y un
0.01% en estado “Malo”.

Respecto a aspectos de prevencion se evidencia que se han llevado a cabo fumigaciones y
control de plagas dentro de la Seccion de Archivo y se puede visualizar que el Archivo posee unas
instalaciones higienizadas, sin embargo, no existe un plan de limpieza y desinfeccion documental,
lo cual es el mejor método para la conservacion a largo plazo en los fondos documentales.

No existe un plan de conservacion o contingencias de la Seccion de Archivo que analice y
evalie riesgos e implemente controles y mejoras a través de un tratamiento pertinente y eficaz,
con la finalidad de conservar a largo plazo los acervos documentales que se conservan.

1.5 Acceso y la Difusion del Archivo

En cumplimiento a lo que establece el “articulo 10. Informaciéon Publica de Oficio”, de la Ley
de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008, se evidencio el Informe del Archivo de
la Direccion Superior del Ministerio de Cultura y Deportes del afio 2023, desplegando una cantidad
de 64 solicitudes de informacion atendidas durante dicho afio, lo cual representa una cantidad
relativamente pequeiia de solicitudes para tratarse de un Archivo General de un Ministerio.

El servicio de acceso a la informacion en la Seccion de Archivo se brinda internamente dentro
de la institucion por medio de correo electronico o por medio de oficio, por lo que el Archivo
procede a enviar la informacion solicitada de una forma digital (documento escaneado) o
fisicamente (copias simples), inclusive se realizan préstamos de documentos originales.

Dentro de la atencion a usuarios externos la Seccion de Archivo brinda atencion a diferentes
entidades del estado tal como el Ministerio Publico, Organismo Judicial, Procuraduria de los
Derechos Humanos y otros.

De acuerdo a las solicitudes de informacion, es importante que las mismas se atiendan, de
acuerdo al articulo 9 de Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto Numero 57-2008,
tomando en cuenta datos sensibles, informacion confidencial, informacion publica e informacion
reservada.
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Respecto a la Difusion Cultural, el Archivo no cuenta con visitas guiadas, exposiciones,
seminarios o talleres que pongan en valor el trabajo que se lleva a cabo dentro de sus instalaciones
y sobre todo para que se conozcan los acervos documentales con valor cientifico, historico y
cultural que se conservan y preservan.

1.6 Personal de la Secciéon de Archivo

Actualmente se cuenta con seis (6) personas que prestan servicios dentro de la Seccion de
Archivo:

+#* Una (1) Encargada de la Seccién de Archivo.
+* Dos (2) personas contratadas por servicios técnicos.

¢ Dos (2) trabajadores de UDAF realizando tareas especificas para la Unidad respectiva.

% Una (1) persona de Direccion Juridica realizando tareas especificas para la Direccion
referida.

Tomando en cuenta los procesos de clasificacion, ordenacion, descripcion archivistica
(inventarios analiticos y topograficos), digitalizacion y conservacion fisica y digital que se deberia
realizar en un Archivo, el personal es insuficiente para el reto de conformar un Archivo General
fortalecido y en constante operacion continua de una forma normalizada, tomando en cuenta
también que las personas que se dedican a tareas especificamente de la Seccion de Archivo son la
Encargada de la Seccion de Archivo y las dos personas contratadas por servicios técnicos.

La experiencia del personal abarca de 2 a 4 afios de experiencia dentro del Archivo, sin
embargo, no existe un programa de capacitacion archivistica que permita que el personal realice
todos los procesos con conocimiento archivistico en aras de un acceso eficaz y eficiente a la
informacion.

La Encargada de Archivo posee un grado académico de nivel diversificado y dentro de las
funciones que realiza, se encuentran levantamientos de procedimientos y procesos, colabora en la
planificacion operativa anual (POA) y en la elaboracion del plan anual de compras (PAC),
asimismo revisa la documentacion que se recepciona para su resguardo proveniente de todas las
unidades administrativas del despacho superior. Por otro lado, gestiona las compras de la Seccion
de Archivo; otra de las funciones que tienen a su cargo es la gestion de las solicitudes de acceso a
la informacion publica.
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2. Disefio y Metodologia del Diagndstico Archivistico

Se establecié un contexto como una actividad inicial que permita establecer mejores objetivos
dentro de los fondos documentales de la Direccion Superior del MICUDE.

De acuerdo a la norma ISO 31,000 sobre Gestion del Riesgo®, dicha gestion permite a una
organizacion, entre otras cosas (mencionaremos las que competen al presente Diagnostico
Archivistico):

v Aumentar la probabilidad de alcanzar los objetivos;

v" Estimular una gestion proactiva;

v' Establecer una base fiable para la toma de decisiones y la planificacion;

v" Asignar y utilizar de manera eficaz los recursos para el tratamiento del riesgo;

El riesgo se puede definir como el efecto de la incertidumbre sobre la consecucion de los
objetivos.

Es por ello que el presente Diagnostico Archivistico de la Direccion Superior, busca identificar
problemas, oportunidades y objetivos, asi como el andlisis y evaluacion de las necesidades de
informacién y mantenimiento, ademas de planes de mejoramiento y planes de contingencia.

El presente Diagnostico, facilita la toma de decisiones para las condiciones de la Seccion de
Archivo del MICUDE que inciden en la conservacion, mantenimiento y control de sus diferentes
acervos documentales.

Derivado de lo anterior, este documento es un Diagnostico Integral para los fondos
documentales que resguarda y custodia el Archivo del Despacho Superior, con la finalidad de que
en ese orden de ideas posteriormente se realicen conclusiones y recomendaciones que incidan en
la mejora de la gestion documental y archivistica de la institucion, asi como en su conservacion a
largo plazo y con esa mistica brindar un acceso a la informacion mas eficaz y eficiente.

Por otro lado, lo que se pretende con el presente Diagnéstico es contar con un documento
conceptual que contribuya a la eficiencia y eficacia del sistema institucional de archivos del
MICUDE y coadyuvar a que se estructuren planes para la modemizacion de todos sus procesos.

Los parametros generales para diagnosticar integralmente el ambito archivistico del MICUDE,
son los siguientes:

5 International Organization for Standardization. (2009). Gestion-calidad Consulting. Obtenido https://gestion-
calidad.com/wp-content/uploads/2016/09/iso_31000_2009_gestion_de_riesgos.pdf
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El Edificio: Analisis del entomo y del interior del edificio.

La Gestion Documental y el Personal: Analisis de las caracteristicas funcionales.

e Instalaciones y Equipamiento: Sistemas de seguridad contra robo, instalaciones eléctricas,
sistemas de seguridad contra incendios, iluminacion, mobiliario, etc.

e (Conservacion Documental: Analisis de los factores medioambientales.

e Acceso y Difusion: Analisis de los procesos de acceso a la informacion y de la difusion

cultural del archivo.

Tomando en cuenta diferentes problematicas que aquejan a los archivos en Latinoamérica, asi
como los riesgos existentes, se valoré mucho en el disefio del presente diagnéstico, la necesidad
de la conservacion preventiva de los diferentes acervos documentales y el acceso a la informacion
publica contenida en los fondos documentales de la Direccion Superior, ya que se cree conveniente

solucionar problemas de conservacion e ir mejorando el acceso a través de la tecnologia de la
informacion.

LLa modernizacion del sistema institucional de archivos de la Direccion Superior se debe
realizar de una forma integral, es por ello que se selecciond el estudio “Propuesta de modelo de
diagnéstico integral para archivos histéricos”, de Rosana Daniela Zufliga Mendoza$, ya que es un
modelo estructurado y completo para la consecucion de los resultados deseados, los parametros de
evaluacion de diagnostico de dicho estudio partieron de la revision de modelos de diagnosticos en
paises como Colombia, Cuba, Costa Rica, México y Ecuador.

Para el efecto, se elabord para la presente Consultoria, una ficha de Diagnostico Archivistico
aterrizada para la Seccion de Archivo a cargo del Departamento Administrativo de la Direccion de
Administracion y Finanzas, esta ultima a cargo de la Administracion General del MICUDE. En la
Ficha de Diagndstico se incluyo aspectos de gestion documental, del personal, instalaciones y
equipamiento, conservacion documental, acceso y difusion.

Mediante la ficha de diagnostico se obtuvo datos y conocimiento sobre el estatus sobre los
diferentes procesos archivisticos de la Seccion de Archivo del MICUDE, transformandose en una
guia de utilizacion para el andlisis de la informacion en torno a la organizacién archivistica,
conservacion a largo plazo y acceso a la informacion. La mencionada Ficha logro informar los
elementos esenciales que deben evaluarse en el Archivo General del MICUDE para posteriormente
realizar las respetivas recomendaciones y conclusiones del estudio y sobre todo establecer los
Recursos Técnicos y Financieros, Equipo e Infraestructura necesaria para la mejora y
modernizacion del Archivo.

% Mendoza, R. D. (2018). Propuesta de modelo de diagndstico integral para archivos histéricos. Quito: Universidad
Andina Simon Bolivar.
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En lo que respecta a los resultados obtenidos, después de la aplicacion de la ficha de
diagnostico, se incluira un Plan de Mejoramiento.

Asimismo, se presentaran mas adelante resultados cualitativos, los cuales se contrastaran en
un FODA (fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas) de acuerdo a preguntas en la Ficha
de Diagnostico que abarcaran respuestas enmarcadas en las preguntas cerradas (si/no), abiertas y
de seleccion multiple.

3. Marco Legal aplicable al Sistema Institucional de Archivos de la
Direccidén Superior del MICUDE

e Decreto Numero 57-2008, Ley de Acceso a la Informacion Publica.

¢ Acuerdo Numero A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas.

e Acuerdo Ministerial Numero 063-2019 del Manual de organizacion y Funciones.

e Acuerdo Ministerial Nimero 1420-2024 de fecha 4 de noviembre de 2024.

e Decreto nimero 1768 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley del Archivo
General de Centro América.

4. Historia Institucional de las diferentes Unidades que conforman la
Direcciéon Superior con enfogue en un Sistema Institucional de
Archivos

. La funcién de la Historia Institucional, radica en que permite conocer la manera como se
produjo la documentacion en cada etapa de la vida institucional del Ministerio de Cultura y
Deportes, también permite explicar los cambios en la produccion documental, la ausencia de
documentos, y de esta manera poder aplicar procesos de clasificacion mas objetivos para adelantar
la tarea de organizacién de la documentacion’.

Existen antecedentes legales a través de los cuales se han emitido disposiciones que han dado
como resultado la creacion de diferentes instituciones hasta llegar a la formaciéon del Ministerio de
Cultura y Deportes, por lo que bibliografias como el Breviario de Legislacion Cultural de Max
Araujo, describe instituciones que fueron creadas desde el afio 1797 hasta 19808:

7 Gobernacién de Antioquia. (s.f.). Guia para la elaboracién de una historia institucional con fines archivisticos en las

Tablas de Valoracion Documental. Antioquia: Consejo Departamental de Archivos de Antioquia.

8 Araujo, M. (2009). Breviario de Legislacion Cultural. Guatemala: Asociacién en Guatemala de Amigos de la UNESCO.
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Es en 1797 cuando comienza a funcionar las primeras entidades que pertenecen actualmente
al Ministerio de Cultura y Deportes tal como el Museo Nacional.

Posteriormente respecto a la materia archivistica, es creado el 22 de octubre de 1846 el Archivo
General, que se encargaba de concentrar los fondos documentales que pertenecian a la época
colonial, mas especificamente a la Antigua Capitania General hasta los de las distintas
corporaciones existentes en aquella época, razon por la cual en una reunion de los directores de
archivos nacionales de los paises de Centroamérica, realizada el 25 de febrero de 1968 en la ciudad
de Guatemala, se recomendé que se le cambiara la denominacion por la de Archivo General de
Centroamérica. El cambio fue efectuado por el Congreso de la Republica, mediante el Decreto No.
1768.

Por otro lado, en 1867 se funda el Museo Nacional de Historia, teniendo como sede el Palacio
de la Reforma. Posteriormente el 26 de agosto de 1962 se convierte en dos museos: Museo
Nacional de Arte Moderno y Museo Nacional de Historia. En 1875 nace un establecimiento al cual
se le denomina “Conservatorio”, ubicado en el convento de Santo Domingo, pero es clausurado
afios después en 1877, pero se apertura de nuevo el 3 de agosto de 1880 con medidas necesarias
para su funcionamiento.

Respecto al patrimonio bibliografico, el 18 de octubre de 1879, el General Justo Rufino Barrios
emitio el Acuerdo de fundacion de la Biblioteca Publica de Guatemala, como una dependencia del
Ministerio de Instruccion Publica. Es hasta el afio 1957 cuando se culminé el Edificio que ocupa
actualmente, sin duda un Edificio que fue disefiado y planificado para el patrimonio documental y
bibliografico de Guatemala, producto de la planificacion cultural del ex presidente de Guatemala,
Juan José Arévalo Bermejo.

El 10 de mayo de 1920 se crea la Academia de Dibujo y Pintura, pero se cierra en noviembre
de 1920 por carecer de los recursos necesarios para su funcionamiento, sin embargo,
posteriormente, abre nuevamente sus puertas en julio de 1921 mas fortalecida y el 19 de julio de
1940 se aprueban por Acuerdo Presidencial los programas de estudio de la Academia. Esen el afio
1947 que a la Academia se le da el nombre de Escuela Nacional de Artes Plasticas. A través de una
nueva instalacion empieza a funcionar en 1975, actualmente es dependencia de la Direccion
General de las Artes del Ministerio de Cultura y Deportes y a su nombre se le agregd Rafael
Rodriguez Padilla.

En 1935 de crea el Museo de Arte Colonial por un grupo de personalidades de la Antigua
Guatemala, actualmente es una dependencia de la Direccion General del Patrimonio Cultural y
Natural del Ministerio de Cultura y Deportes.

En 1944 se crea la Orqueta Sinfonica Nacional y el 23 de febrero de 1946, mediante Acuerdo
Gubernativo No. 22, se crea el Instituto de Antropologia e Historia de Guatemala, asignandosele
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como atribuciones: el mejoramiento de la organizacion y administracion de los museos, la
coordinacion de los organismos que para ese momento controlaban la riqueza arqueologica, y
también el inicio e impulso de estudios etnograficos y folkloricos y la profundizacion de la
investigacion historica.

E13 de julio de 1948, por medio del Acuerdo Gubemativo No. 348 del Ministerio de Educacion
Publica, se lleva a cabo el Ballet Nacional de Guatemala. Oficialmente después en 1950 es
inaugurado el Museo Nacional de Historia Natural en aras de difundir y proteger el patrimonio
natural de Guatemala. La Escuela Nacional de Danza se funda el 30 de marzo de 1948, segin
Decreto No. 434.

A través de Acuerdo Gubemativo del 2 de octubre de 1950, se cre6 Radio Faro Awiateca,
posteriormente paso a formar parte del Ministerio de Educacién, con el nombre de Radio Faro
Educativa y Cultural. Actualmente esta a cargo de la Direccion de Comunicacion Social y Difusion
Cultural que al mismo tiempo se encuentra adscrita a la Administracion General del Ministerio de
Cultura y Deportes.

El 4 de julio de 1950 se funda el Museo Nacional de Historia Nacional, como dependencia del
Ministerio de Educacion, sin embargo, posteriormente en 1954 se le adscribe al IDAEH.
Actualmente dicho Museo pertenece a la Direccion de Museos de la Direccion General del
Patrimonio Cultural y Natural del Ministerio de Cultura y Deportes.

Con motivo de la inauguracion del edificio que ocupd la primera imprenta centroamericana, el
16 de marzo de 1956, se cred en el mismo edificio y con esa misma fecha el Museo del Libro
Antiguo, bajo la tutela del entonces Consejo de Antropologia e Historia. Este museo pertenece a
la categoria regional y esta ubicado en Antigua Guatemala.

Con fecha 29 de octubre de 1960, la Presidencia de la Republica emiti6 un Acuerdo
Gubernativo nombrando al periodista Rigoberto Bran Azmitia, director de la Hemeroteca
Nacional, adscrita a la Biblioteca Nacional. Posteriormente, el 13 de abril de 1967, la Presidencia
de la Republica emitié otro acuerdo, mediante el cual se elevo a la Hemeroteca a la categoria de
Direccién Autonoma. En 1978 se dispuso nominarla “Clemente Marroquin Rojas”. Sin embargo,
existen antecedentes que vienen del periodo de 1927-1946, bajo la conduccion del poeta Rafael
Arévalo Martinez, como Director de la Biblioteca Nacional, cuando se creé una pequeiia seccion
de prensa que se preocupd de guardar algunas publicaciones periodicas. Tanto la Biblioteca
Nacional como la Hemeroteca, hoy dia son parte de la Direccion de Patrimonio Documental y
Bibliografico de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

El Ministerio de Cultura y Deportes fue creado por el Gobierno de facto del general Humberto
Mejia Victores, como parte del Decreto Ley 25-86, de fecha diez de enero de 1986, que contenia
una ley para el Organismo Ejecutivo. El 17 de febrero de ese mismo afio, durante el gobierno del
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presidente Vinicio Cerezo, segiin Acuerdo Gubemativo niimero 104-86 le son transferidas ocho
dependencias que pertenecian al Ministerio de Educacion: la Direccion General de Bellas Artes,
el Instituto de Antropologia e Historia, el Subcentro Regional de Artesanias, el Instituto
Indigenista, el Archivo General de Centroamérica, la Biblioteca Nacional, Radio Faro Aviateca y
la Hemeroteca Nacional. Posteriormente se le incorporaron: el Centro Cultural “Miguel Angel
Asturias”, el Teatro de Bellas Artes y las Escuelas de Formacion Artistica. El 8 de septiembre de
1988 se aprobo el primer Reglamento de funcionamiento del Ministerio de Cultura y Deportes.

En ese orden de ideas, el Ministerio de Cultura y Deportes fue creado en cumplimiento de lo
establecido en el articulo 65 de la Constitucion Politica de la Republica, segin el Articulo 31 de la
Ley del Organismo Ejecutivo (Decreto 114-97 del Congreso de la Republica), le corresponde
atender lo relativo al régimen juridico aplicable a la conservacion y desarrollo de la cultura
guatemalteca, y el cuidado de la autenticidad de sus diversas manifestaciones; la proteccion de los
monumentos nacionales y los edificios, instituciones y dreas de interés historico o cultural y el
impulso de la recreacion y del deporte no federado y no escolar. Para ello tiene a su cargo las
siguientes funciones:

a) Formular, ejecutar y administrar descentralizadamente la politica de fomento, promocién
y extension cultural y artistica, de conformidad con la Ley.

b) Formular, ejecutar y administrar descentralizadamente la politica de preservacion y
mantenimiento del Patrimonio Cultural de la Nacion, de conformidad con la Ley.

¢) Administrar descentralizadamente o contratar la operacion de los medios de comunicacion
oficiales de radio y television.

d) Promover y difundir la identidad cultural y valores civicos de la Nacion en el marco del
caracter pluriétnico y multicultural que los caracteriza.

e) Crear y participar en la administracion de los mecanismos financieros adecuados para el
fomento, promocion y extension cultural y artistica.

f) Propiciar la repatriacion y restitucion al Estado de los bienes culturales de la Nacion,
sustraidos o exportados ilicitamente.

g) Impulsar de forma descentralizada la recreacion y el deporte no federado y no escolar.

En su inicio la estructura organica del Ministerio de Cultura y Deportes estuvo integrada por
un Ministro, un Viceministro de Cultura y un Viceministro del Deporte y la Recreacion, las
dependencias que la conformaban eran cuatro Direcciones Generales para el Viceministerio de
Cultura siendo estas: de Promocion, Difusion, Formacion; y, Patrimonio Cultural y Natural. Para
el Viceministerio del Deporte y la Recreacion, la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

El Acuerdo Gubernativo No. 521-94, suprimi6 el Viceministerio de Deportes con su unica
Direccion General, asi como las Direcciones Generales de Promocion, Difusion y Formacion,
creandose en su lugar la Direccion de Arte y Cultura. En septiembre del mismo afio, se publico el
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Decreto No. 76-97 del Congreso de la Republica “Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura
Fisica y del Deporte” con la cual se cred el Viceministerio del Deporte y la Recreacion,
integrandolo nuevamente al Ministerio de Cultura y Deportes.

En diciembre de 1997 entr6 en vigencia el Decreto Numero 114-97, que en su articulo 31,
establece las funciones sustantivas del Ministerio de Cultura y Deportes, publicandose el Acuerdo
Gubernativo 354-2001, que contenia el Reglamento Organico Intemo, siendo derogado por el
Acuerdo Gubemativo 27- 2008 en el mes de enero de 2008, dandole vida al nuevo Reglamento
Organico Interno, que a la fecha se encuentra vigente, que en su articulo 1 hace mencion que el
mismo “tiene por objeto establecer la estructura orgénica, funciones y mecanismos de
administracion y coordinacion del Ministerio de Cultura y Deportes, asignar las atribuciones y
delimitar las competencias de sus dependencias, a efecto de propiciar el cumplimiento de las
Politicas Culturales y Deportivas Nacionales”. Y por la necesidad del Ministerio de Cultura y
Deportes en Acuerdo Gubernativo 242-2010 del 26 de agosto del afio 2010, se crea el
Viceministerio de Patrimonio Cultural y Natural.

Actualmente, de acuerdo al Manual de Organizacion y Funciones autorizado por Acuerdo
Ministerial Namero 63-2019, son funciones del Ministerio de Cultura y Deportes las que se
describen a continuacion:

» Validar las politicas sectoriales del ramo de Cultura y Deportes no federado.

» Sancionar las iniciativas de Ley que competen al ramo de Cultura y Deportes dentro del
ambito guatemalteco.

» Cuidar de los recursos, tesoros culturales y artisticos de Guatemala.

» Garantizar al Pais la identificacion y recuperacion de los monumentos, escritos cientificos
y valores dogmaticos de propiedad historica de Guatemala.

» Proteger y restaurar monumentos precolombinos y post colombinos tesoros de la
humanidad pertenecientes histéricamente a Guatemala.

» Contar con un inventario de tesoros arqueoldgicos y otros tesoros culturales pertenecientes
al Pais.

» En representacion del Estado de Guatemala, sancionar juridicamente a los sustractores de
riquezas arqueologicas del territorio nacional o el area geografica de origen.

Del Despacho Superior emanan las directrices y lineamientos necesarios para el buen
funcionamiento de las dependencias que conforman cada Viceministerio y las Asesorias
Especificas que hay dentro de los mismos.

Actualmente existe un nuevo Viceministerio, denominado Viceministerio de Interculturalidad,
el cual fue creado por Acuerdo Gubernativo numero 251-2023, en el cual se ordena que el
Ministerio de Cultura y Deportes gestione la incorporacion de esta nueva dependencia sustantiva
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a la estructura legal a través de las reformas que correspondan en el Reglamento Organico Interno,
Acuerdo Gubernativo niimero 27-2008.

Por otro lado, a través del Acuerdo Ministerial Numero 1420-2024 de fecha 4 de noviembre
de 2024 se aprueba la estructura orgéanica interna del Ministerio de Cultura y Deportes, quedando
el Archivo General del MICUDE como “Seccion de Archivos™ bajo cargo del Departamento
Administrativo de la Direccion de Administracion y Finanzas de la Administracion General.

La nueva estructura queda integrada como se describe a continuacion:

Despacho Ministerial.

Administracion General.

Direccion de Recursos Humanos.

Direccion de Comunicacion y Difusion Cultural.
Direccion de Sistemas Informaticos.

Direccion de Administracion y Finanzas.

Unidad de Informacion Publica.

Direccion de Asuntos Juridicos.

Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional.
Direccion de Cooperaciéon Nacional e Internacional.
Asesoria Especifica.

Comité Ejecutivo Ministerial.

Direccion de Auditoria Intemna.

Unidad de Género.

Unidad de Probidad.

Viceministerio de Cultura.

Viceministerio de Patrimonio Cultural y Natural.
Viceministerio del Deporte y la Recreacion.
Viceministerio de Interculturalidad.
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Figura 2. Organigramaelaborado en base al Manual de Organizacion y Funciones del MICUDE, Acuerdo Ministerial Nimero 63-2019, asimismo
Acuerdo Ministerial 1420-2024.
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5. Analisis del Entorno y del Interior del Edificio en relacién a la
conservacion a largo plazo de los acervos documentales

5.1 Analisis del Edificio

Aunque las fuentes de informacion son escazas en relacion a topicos constructivos de la bodega
que se arrenda para la Seccion de Archivo de la Administracion General del MICUDE, en un
diagnostico archivistico es esencial el andlisis del Edificio, desde su sistema constructivo, valor
patrimonial, hasta sus problematicas mas serias que puedan poner en riesgo la conservacion a largo
plazo de los diferentes fondos documentales.

Para el efecto se analizé el Contrato Administrativo de Arrendamiento del Bien Inmueble para
el resguardo del Archivo Documental de la Direccion Superior del Ministerio de Cultura y
Deportes con correlativo MCD-13-2023 el 21 de diciembre de 2023.

Derivado de lo anterior, es importante sefialar que la bodega (la construccion) que resguarda y
custodia los acervos documentales de la Direccion Superior del MICUDE, no tiene un valor
patrimonial, pero es relevante y revelador mencionar lo siguiente:

Que la Seccion de Archivo del MICUDE tiene un patrimonio documental, con un valor legal
y probatorio, pero en una menor dimension también posee documentos con valor cientifico,
histérico y cultural, resguardados y custodiados dentro de la bodega referida con las siguientes
caracteristicas:

e Area de Bodega: 514.18 m2.
e Area de Oficina: 132.70 m2.

5.2 Localizacién y entorno del Edificio.

El edificio o bodega de la Seccion de Archivo, se encuentra en un complejo de bodegas,
ubicado sobre la 23 calle 14-65 de la zona 4 de Mixco, Condado Naranjo, Centro Empresarial Fiori
2, bodega No. 12, y el entorno inmediato lo comprenden todas las edificaciones localizadas sobre
la 23 calle y 22 calle entre las cuales se encuentran construcciones comerciales destinadas a
Bancos, Restaurantes, Centros Comerciales dentro de las que se pueden mencionar Banco
Industrial, Macdonald, Taco Bell, Centro Comercial Kala y otros.
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Figura 3. Vista satelital de Centro Empresarial Fiori 2, Bodega No. 12 (Fuente: Google Maps, 2019).

5.3 Construccion

Los depositos documentales se encuentran ubicados en un primer piso de la bodega, a los
cuales estan destinados 514.18 metros cuadrados, la forma de acceso a los referidos depositos es
plana, sin gradas, lo cual hace eficaz y eficiente el acceso, tanto de forma peatonal o vehicular (al
momento de realizar transferencias documentales existe acceso vehicular por medio del
levantamiento de una persiana metalica).

Al ser una construccion relativamente nueva, no se observan dafios que evidencien o sugieran
riesgos de fallas en la cimentacion. Las paredes estan construidas de block con columnas y
cimiento de concreto reforzado. El entrepiso y el techo de las oficinas es de losa plana; el techo
del 4rea de bodega es una estructura metélica con ldmina (algunas ldminas son blancas) que refleja
los rayos solares, sin embargo, esto si es un factor que impacta la conservacion y en consecuencia
deteriora a largo plazo la documentacion.

El canal que recibe el agua pluvial se visualiza que recibe mantenimiento y estd en buen estado
para evitar filtraciones de agua.

Las paredes internas son de block visto en la bodega y repelladas y cernidas en las oficinas.
Las paredes de la fachada son repelladas y cernidas, pintadas adecuadamente.

El piso es ceramico en las oficinas y de concreto alisado en la bodega (ideal para colocar en un
futuro estanterias industriales).
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En los Archivos debe haber édreas de acceso publico y de acceso restringido, por lo cual se
puede mencionar lo siguiente:

o Areas de Acceso Piiblico: No existe un area de recepcién por medio de la cual se pueda
atender a usuarios internos (empleados del MICUDE) o externos (instituciones y
organismos del estado).

e Areas de Acceso Restringido: Se evidencia el area de custodia documental (depésitos
documentales), Oficinas administrativas tal como la de la Encargada de Seccion de
Archivo, la oficina donde se encuentra personal de Direccion Juridica y la Oficina
administrativa de primer nivel donde se encuentra personal de UDAF. Asimismo, existe un
area de descarga de transferencias documentales que es de acceso restringido. Algo muy
importante es comentar que no existen areas formales de organizacion documental y de
digitalizacion, que en el caso que existieran deberian ser de acceso restringido.

5.4 Puertas Externas e Internas

Existe una tnica puerta de ingreso y egreso peatonal de madera con medidas de 2 metros de
ancho y 2.09 metros de altura, asimismo funciona como salida de emergencia, por otro lado, en la
misma parte frontal de la bodega existe una persiana de 3.90 metros de ancho y 5 metros de altura
en la cual, como se menciond con anterioridad, pueden ingresar vehiculos para las transferencias
documentales.

5.5 Ventanas

Las ventanas se encuentran en la parte frontal de la bodega y dentro de la misma con el objeto
de servir como fuente de ventilacién natural. Todos los marcos de las mismas son de aluminio, las
cuales se distribuyen de la siguiente manera:

e Oficina de Encargado de Seccion de Archivo: Dos ventanales, el primero de 0.97 metros
de ancho y 1.61 metros de altura y el segundo de 2.10 metros de ancho y 1.61 metros de
altura.

e Oficina donde se encuentra personal de Direccion Juridica: Tres ventanales, el primero de
2 metros de ancho y 1.20 metros de alto y los tltimos dos de dimensiones de 1.70 metros
de ancho y 1.20 metros de alto.

e Oficina administrativa de primer nivel: Un ventanal de 2 metros de ancho y 1.20 metros de
alto.
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5.6 Andlisis de los Equipamientos del Archivo

5.6.1 Sistema de almacenamiento

Los aproximadamente 7,996,965 documentos que conserva la Seccion de Archivos del
MICUDE, se resguardan en 135 estanterias de 3 metros de altura, 15 estanterias normales de 2.37
metros de altura, 6 estanterias pequefias de 1.4 metros de altura y 1 estanteria mediana de 1.8
metros de altura, dando como resultado un total de 157 estanterias que almacenan estos valiosos
fondos documentales de las Unidades que pertenecen al Despacho Superior; dichas estanterias se
encuentran distribuidas en un drea de 514.18 metros cuadrados y varian en dimensiones de ancho
desde 0.40 metros hasta los 0.60 metros de ancho y en relacion a la dimension de largo varian de
0.71 metros hasta los 1.14 metros.

Adicional a lo anterior, existe una cantidad de 77 archivos de cuatro gavetas que resguardan
parte de la documentaciéon en mencion desde expedientes de personal de Recursos Humanos de
diferentes Viceministerios hasta albumes fotograficos provenientes del Ministerio de Educacion
Publica.

Las estanterias se encuentran con una separacion entre baterias aceptable y se encuentran
debidamente aseguradas, por lo que se puede evidenciar que cualquier trabajador puede caminar
normalmente entre los pasillos para la busqueda de informacion.

La capacidad de almacenamiento total del deposito documental con el mencionado mobiliario
es de 1,175.75 metros lineales de documentacion de los cuales se encuentran libres 263.12 metros
lineales.

Derivado de lo anterior, sera imprescindible un nuevo sistema de almacenaje que se acople a
las necesidades de la Seccion de Archivo del MICUDE vy a las diferentes tipologias documentales.

5.6.2 Sistema de Seguridad contra robo y vandalismo

La Seccion de Archivo cuenta con once camaras a través de un sistema de circuito cerrado.
Esto realmente es favorable para la seguridad y conservacion de la informacion del Archivo de la
Administracion General del MICUDE. Las camaras se encuentran distribuidas de la siguiente
manera:

e Deposito documental: 2 camaras.
e Oficina administrativa de primer nivel: 2 cdmaras.

o Area Exterior de la Bodega (parqueos): 2 camaras.
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e Sanitario de primer nivel: 1 camara.
e Oficina de Encargada de Seccion de Archivo: 2 camaras.
e Oficina donde se encuentre personal de Direccion Juridica: 2 camaras.

Asimismo, respecto a la seguridad perimetral de la bodega, existen agentes privados en el
Centro Empresarial, lo que maximiza la seguridad de los acervos documentales, de todas las
personas y del mobiliario y equipo que resguarda la institucion.

5.6.3 Seguridad contra Incendios

No posee ningun sistema de seguridad automatico contra incendios, sin embargo, se pudo
observar nueve extintores que se encuentran sin colocar y por la forma en la que se visualizan, se
evidencia que se encuentran apartados en el piso.

Los extintores estan distribuidos de la siguiente manera:

e Deposito documental: 6 extintores con polvo quimico ABC (se constata que es el polvo
idoneo para el papel).

e Alsubir las gradas de forma frontal en el segundo nivel: 1 extintor de diéxido de carbono.

e Oficina donde se encuentra personal de Direccion Juridica: 1 extintor de dioxido de
carbono.

e Oficina administrativa de primer nivel: 1 extintor con polvo quimico ABC.

Es necesario fortalecer el Archivo con al menos 10 extintores mas; ademas de lo anterior, algo
que es oportuno sefialar, es que el depdsito documental no cuenta con las caracteristicas técnicas
de aislamiento que se requieren para la instalacion de un sistema automatico contra incendio, pero
al tener un area reducida, la adquisicion del sistema podria ser viable presupuestariamente al
realizar adecuaciones de aislamiento en la bodega.

5.6.4 Sistema de Eléctrico

Respecto al sistema eléctrico, se encuentra sin el esteticismo y sin estandares de seguridad
aceptables, ya que son instalaciones que podrian crear estatica, por lo que deberia estar en mejores
condiciones. Asimismo, hacen falta mas tomacorrientes dentro del depdsito para viabilizar la
conexion de deshumidificadores. Es importante mencionar que no se realizan revisiones
preventivas a las instalaciones eléctricas de forma continua, ya que dicha actividad es necesaria
para la reduccion de cualquier riesgo de incendio.
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5.6.5 Sistema de Ventilacidn

La ventilacion natural es existente, sin embargo, para la conservacion a largo plazo, se
necesitan mas ventiladores, al menos una cantidad de 1o ventiladores industriales, que coadyuven
a tener parametros de humedad relativa y temperatura estables y evitar toda infestacion de
microorganismos que puedan afectar a la documentacion por el cambio brusco de factores
medioambientales.

5.6.6 Sistema de lluminacién

El sistema de iluminacioén cuenta con 16 lamparas LED en los depoésitos documentales. Si bien
es el tipo de iluminacién adecuada para los archivos, deben colocarse de tal manera que sea
efectiva, debido a que actualmente la iluminacién no es eficaz, ya que las lamparas no estan
ubicadas y enfocadas para visualizar informacion dentro del deposito documental. Aunado a lo
anterior existe 12 focos distribuidos entre dos corredores de estanterias con instalaciones eléctricas
de riesgo.
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6. Aplicacion de la Ficha de Diagndstico Archivistico

Se detalla a continuacion la Ficha de Diagnostico Archivistico que fue utilizada para evaluar
el estado de organizacién, conservacion y acceso a la informacion de los diferentes acervos
documentales que resguarda y custodia la Seccion de Archivo de la Administracion General del
MICUDE:

FICHA DE DIAGNOSTICO INTEGRAL

Nombre del responsable del
levantamiento de la informacion

Marroquin Gonzéalez, Carlos David

Apellidos y Nombres

Fecha del levantamiento de la
informacién

Del 14 de octubre al 14 de noviembre del 2024.

Consignar los datos que se solicitan

1. IDENTIFICACION DEL ARCHIVO

a continuacion.

Nombre del archivo:

Seccioén de Archivo del Despacho Superior.

Direccién:

23 calle 14-65 de la zona 4 de Mixco, Condado Naranjo. Centro Empresarial Fion 2,

Teléfono(s):

2253-0540

bodega No. 12.
[ Extensiones: |

Correao electrénico:

Nombre del area o unidad a la que
pertenece:

La Seccién de Archivo se encuentra bajo cargo del Departamento Administrativo de
la Direccién de Administracién y Finanzas de la Administracion General

Forma parte del sistema de archivos Si X
institucional: No
Sun funciones se enmarcan en el Manual de
si Organizacion y Funciones Manual de Organizacion
El area o unidad a la que pertenece y Funciones del MICUDE, aprobado por Acuerdo
posee un manual de funciones: Ministerial Ndmero 63-2019
No

2. DEL PERSONAL DE LA SECCION DE ARCHIVO

Consigne informacién o marque con una "X" segtin cormresponda.

Nombre del Jefe o responsable del
Archivo:

Sefiora Veréonica Méndez.

Detalle la denominacién del cargo:

Encargada de Archivo (Profesional Financiero Il Archivo).

Indique el titulo de
| profesionalizacion:

Posee titulo de nivel diversificado.

Colabora y Revisa y normativa X
Asesora con el levantamiento de procesos/procedimientos X
Asesora en planificacién operativa anual (POA) X
Asesora en la elaboracién del plan de compras anual x
(PAC)
Elabora perfiles para contratacién
2 P a Elabora plan de formacién continua

3:::&%;:;‘2:;\2%9ncmles aus Eiabpra plan de difusién anual
Gestiona convenios, recursos en general
Plantea diagnésticos anuales
Revision de la documentacién que se recepciona para su
resguardo proveniente de todas las unidades X
administrativas del despacho superior.
Realiza el Plan Anual de Compras y el POA. X
Gestiona solicitudes de acceso a la informacién publica. X
Gestiona procesos de compras X

Indique otras funciones que realice:
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N tota! d? peraonel gun oMo En total 6 personas laborando dentro del Archivo.
el archivo:
: o Encargada de Seccién de Archivo 1
Indiqgue el n° de personas que s 5 z
laboran en el archivo de acuerdo al Se’}“;g:;gg?;?:edsgg:h'm g
Sres anitravuo: Trabajadora de Direccién Juridica 1
Si extste, sefiale alguna formacidn No existe formacion en el ambito archivistico.
del perscnal:
6 meses a 1 afio
Afios que abarca la experiencia del ; : i ::g: X
personal: 4 anos en adelante
Si
Existe programa de formacién No X
continua anual:
N° de capacitaciones programadas NiFgian
\al afio: i
3.DE LA GESTION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO HISTORICO
Consigne informacién o marque con una "X" segun corresponda
Clasificacion y descripcién documental
Existe un sistema de clasificacion Si
para el archivo: No X
Materias o asuntos
Organico-funcional y procesos X
Sistema de clasificacién heredado
Ninguno
ronoa | De acuerdo al modelo de la norma ISAD-G (izquierda), seleccione el nivel de
I-r' clasificacién y descripcién del archivo y su cantidad segtin corresponda.
su:m j Nivel . Cantidad
V [ oo | { = ] Fondo X
r"_ |-',, Subfondo Al no tener un cuadro
ey oo Series de clasificacion
vt | ot | i Subseries documental existente,

no se tiene la cantidad

o = Unidad Documental Compuesta X di los elemanibe de
i o id l descripcién
Sagls . Unidad Documental Simple X documental.
Cronolégico X
Indique el tipo de ordenamiento de Numeérico X
la documentacion: Alfanumérico
Otro, cual Alfabético
Serie/subserie | Desde Hasta
Acuerdos Ministeriales
Sefiale las series o subseries Resoluciones Ministeriales
documentales mas representativas ..
que custodia el archivo y sus fechas Contratos de personal La documentaci6n data de 1972 hasta el afio

2023

extremas:
Expedientes de personal

Convenios
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Indique en general las fechas Desde Hesle
extremas de la documentacién que 1972 2023
custodia el archivo:
Indigue si el archivo emplea Si
instrumentos de descripcion
documental: = *
. . Guia Actualmente la Seccién
Seleccione los instrumentos de - -
descripcion especializada que inventario de Ar_chn_.ns' s i
e con ningun instrumento
utiliza: Catalogo -
de descripcidn.
Se ha realizado indizacién para Si
recuperar la informacion: No X
. . . Controlado (descriptores Actualmente no realiza
digus sl ipe d.e lgngt{aje e ( £ ) ningln proceso de
emplea para la indizacion: No controlado (palabras claves) -
Seleccione la normativa ISAD-G Ninguna normativa de
interacional que emplea para la descripcion
descripcion ISAAR (CFF) documental

Indique si emplea otra normativa

internacional que no haya estado Ninguna
sefalada en la pregunta anterior:
N° de expedientes o documentos fiinic
programados por describir al afio: ol
Si
: ’ . " Si se aplica un proceso de identificacion de Leitz
tadf;::;:cn?:sléens?:n'z:ﬁ:dc;zx: a través de etiquetas describiendo Ila
A dependencia, serie documental y nimero de
archivador, pero aun no se encuentra normado a
través de un Manual de Normas y Procedimientos.
No

Cual es el mecanismo de
identificacion que se emplea para
las unidades de almacenamiento:

Marbetes calidad de archivo

Se deberia realizar unidades de instalacion (cajas

Etiquetas calidad de archivos
Marbetes, etiquetas sin calidad
de archivo

estandarizadas de Archivo) para la conservacion a
largo plazo de los fondos documentales. Sin
embargo se realiza un etiquetado de Leitz para
identificar los acervos documentales.

Ofras, cuales

Transferencias Documentales

Procedencia N° Fondos o subfondos | N° Series o subseries
SEIBCIC |on:_ ctlabgbso'r;la:of:dnnas = ;mnsfarencta X Al no tener un cuadro de clasificacién documental
s bk wo.recl s - ompf? existente, no se tiene la cantidad de los elementos
documentales: Donacion de descripcién documental
Otra, cual P -
Emplea un cronograma anual de -
transferencias documentales: No X

Caémo recibe las transferencias
documentales si no posee
cronograma:

MICUDE.

Recibe las transferencias documentales de acuerdo a la demanda o las
necesidades de transferencia que tengan las Unidades del Despacho Superior del
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Valoraciéon documental

Existe un protocolo para la Si
valoracién documental: No X

Valores de los documentos
Macro valoracion

Seleccione los criterios que emplea
el archivo para proceder a la

valoraciéon documental: : g cubl

Ninguno X
N® de documentos que se valoran Nirahe
como histéricos al afio: ng ;
El archivo o la institucién cuenta con Si
un comité de valoracion de No X
documentos:

Automatizacién y procesos

Existe un manual de procedimientos 8l

del archivo aprobado: No X

Todos los procedimientos del Si

archivo estan automatizados con un Parcial

software: No X

Indique el nombre del software que

utilize: Ninguno.

Si no cuenta con un software,

indique qué herramienta informatica Se utiliza la herramienta de Microsoft Excel para bases de datos.
utiliza:

4. DE LAS INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO DEL ARCHIVO HISTORICO

Consigne informacién o marque con una "X" seglin cormesponda.

Seleccione el nivel de ubicacion del Sétano
archivo respecto al edificio donde Primer Piso X
esta ubicado: Segundo Piso
Si no corresponde a los anteriores,
sefiale el nimero de piso donde se -
ubica el archivo:
ndique-sl dres destineda o m2 : 514.18 metros cuadrados
construccion que ocupa el archivo:
Existe un analisis de la capacidad si kg/ m2
de carga estructural de los
depositos documentos, si existe cual No X
es:
Indique la forma de acceso a los ?;;‘::s X
depositos documentales: Otra
Concreto
Block X
Paredes Adobe
Ladrillo
Otro, cual
Hormigén
Sefale los acabados y materiales Techo Estuco
de construccién del depésito Compnio .
documental de la Seccién de Otro, cudl Lamina
Archivo Cemento armado .
Muro Mamposteria de ladrillo
Concreto X
Madera
Concreto X
Piso Cubierto con alfombra
Otro, cual
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. £ ey 1175.75 metros
Cuél es la capacidad de Metros lineales totales de capacidad de mobiliario g
almacenamiento del mobiliario: | petros lineales de capacidad libre del mobiliario 263.12 metros lineales.
Mobiliario anclado al suelo, cielo raso, o entre si Ninguno.
Senalg olol mobfllano danto del Bandejas inferiores a 10cm en relacién al suelo SLa35cm.
deposito esta ubicado de acuerdo a s Nt 8 103001 de & arReri a Si i
las especificacionss sicricas que se eparacion de cm de las es rias respecto a (en mayor parte
sefalan: pared del depésito).
Circulacién entre estantes metalicos de 70cm a 90cm Si
Corredor central de 1.20cm No
Indique el nimero de depdsitos de |
documentos con los que cuenta la Unicamente con un depdésito documental.
Seccién de Archivo:
Si el archivo cuenta con mas de un Dentro X Cantidad 1
depdsito, indique si estos estan
ubicados dentro o fuera del archivo y Fuera Cantidad
su numero:
Sefiale el tipo de mobiliario que Estanterias Altas m Pequefias Archivos
posee el depésito de Documentos
(candided). 135 15 7 77

Total de mobiliario (estanterias y archivos): En total existen 157 estanterias y 77 archivos.

nivel

El mobiliario recibe mantenimiento Si
anual: No X
Indique si existe algun tipo de Si
mobiliario especifico para soportes
documentales especiales. No X
Rango promedio N'::"R Temperatura (°C) lluminacién (luxes)
Indique la frecuencia de medicion de Nunca, no se tienen
las condiciones ambientales ;'1’""""_':"""“5""‘;5 \
siguientes, en el depésito de . el .
L medicién  promedio  se| 69.53% 2491°C No aplica
documentos: realizé en el transcurso de o
tres dias con equipo de
medicién del consultor.
Sala consulta
Atencién al publico (recepcion)
Biblioteca Virtual
Sala polivalente
Seleccione las areas de acceso gfc?‘::de Encargada de X
;a);l:r:li:g.con las qus cuerin of Oficina donde se encuentra X
' e | de Direccién Juridica
Oficina administrativa de primer X

Oftros, cuales

En realidad, no hay un area habilitada para
acceso o atencion al publico.

Indique si existen otras areas de
acceso al publico que no se hayan
seleccionado en la pregunta
anterior:

Ninguna

La Biblioteca Virtual de consulta
posee acceso a las herramientas
informaticas de busqueda de
informacién y equipamiento que
facilite la consulta: computador,
impresora, etc.

No
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Area de carga y descarga X
Area de recepcion
. Sala de desinfeccién
Seleccione las areas de acceso e e CLa e Do il sl e CbEs reialas] X
restringido con las que cuenta el x
archiub: rea de Organizacion documental X
Area de Digitalizacién X
Area de restauracién
Oficinas del personal X
Indique si existen otras areas de
acceso restringido que no se hayan Ninguna.
sefalado en la pregunta anterior:
Indique los equipos que utiliza para
mac?lr las condiciones ambientales: Ningino.
Calefacciéon
Seleccione los equipos o el sistema Aire acondicionado
que utiliza para contrarestar los Humificadores
cambios en las condiciones Deshumidificadores
ambientales: Ninguno X
Otros, cuales
En el archivo se realiza medicion de Si
la carga de polvo en los depésitos No X
de documentos:
Lugar Artificial Natural Mixta
|Area de recepcion X
Area de Custodia x
Documental
Sefiale el tipo de ventilacion que Area de organizacién X
utiliza en los siguientes lugares: documental
Area de Digitalizacién X
Depésitos X
Documentales
Oficinas del personal X
Lugar Ventiladores|  Aire Acondicionado Otro, cual
rea de recepcion
Area de Custodia
Documental
‘3_'-""- -
Si los siguientes lugares cuentan dorzz':::ganimén
con ventilacion artificial, sefale de
qué tipo es: Area de Digitalizacion
Depositos
Documentales
Oficinas del personal . X
L r orte Fluorescente LED
]”:BLMPWM" X
a de Custodia X
Documental
Seleccione el tipc de iluminacién Area de organizacion X
que se utiliza en los siguientes documental
lugares: X
|Area de Digitalizacion
Depdsitos X X
Documentales
Oficinas del personal X
Existe un programa de control y Si
revision de instalaciones y No X
equipamiento del archivo:
Indique el nimero de revisiones i
programadas al afio: Mg,
Indigue el niimero de frecuencia en
que se ejecutan estas revisiones al Ninguna.
ano:
Sistema de deteccion de
incendios
Se1ec_done IGESintarTia co . Portatii con exincién manual| Existen extintores, pero no estan colocados en la
seguridad que posee el archivo: (extintores) pared de acuerdo a estandares intemacionales.
Otro, cual
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Puertas cortafuegos

Detectores de incendios

sefialado en la pregunta anterior:

Seleccione el o los sistemas de Salidas de emergencia X
seguridad que posee el archivo: Detectores de robos
Camaras de video X
Personal de sequridad X
El sistema de seguridad esta Si Cual |
conectado a una red de
: No X
emergencias:
Indique si existe otro tipo de sistema
de seguridad que no se hayan Ninguno.

5. DE LA CONSERVACION DOCUMENTAL EN EL ARCHIVO

Consigne informacion o marque con una "X" segun corresponda.

Indique las tipologias documentales
que posee el archivo y su cantidad:

Tipologlas

N° documentos

| Metros lineales

Manuscritos

Fotogréficos X

Impresos X

Sonoros

No se cuenta con un inventario analitico o por lo

Graficos, ilustraciones

Audiovisual

menos somero de la documentaciéon que
resguarda y conserva la Seccién de Archivos.

Mapas, planos X

Otro

Seleccione el tipo de unidades de
conservacion que se emplean para
almacenar libros registrales:

Cajés técnicas

|Cajas técnicas libres de acido

Sobres

Contenedores a medida,
calidad archivo

Otros, cuédles

Unicamente se utilizan Leitz.

Indique el nimero total de
documentos que posee el archivo

Aproximadamente 7,996,965 documentos.

Indique el nimero de documentos
almacenados en unidades de
conservacion:

Ninguno.

Existe un programa anual de
limpieza y desinfeccion en:

 Existe Espacion

Mobiliario

Si

Documentos

No X

X

X

Indique la periodicidad de
ejecucion de este programa:

Periodicidad spacios

Mobiliario

Documentos

Mensual
Bimensual
Semestral
Otra

No existe un programa de limpieza y desinfeccion.

Indique el nimero de limpiezas
programadas al afio:

Ninguno.

Indique el nimero de limpiezas
ejecutadas al afio:

Ninguno.

Indique el nimero de
Desinfecciones programadas al
afio:

Ninguno.

Indique el nimero de
Desinfecciones ejecutadas al afio:

Ninguno.

Existe un area destinada para la
desinfeccion, saneamiento y
cuarentena de la documentacion:

Si

No

El archivo cuenta con los materiales
y herramientas para realizar
actividades de saneamiento
fumigacién y limpieza de los
documentos:

Si

No
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Se realiza al afio un andlisis Si | Cual |
microbiolégico No X
y/o de plagas en el archivo:

Existe un protocolo de reparaciones Si

menores para los No X
documentos:

Posee un programa de prevencion B

frente a desastres: No X
El archivo posee protocolos de Si

salvataje No X
documental en caso de desastres:

Existe un registro o listado de los Si

documentos identificados como No X
relevantes en el caso de desastres:

Existe un registro de la Si

documentacién que requiere ser

intervenida (a corto, mediano o No X

largo plazo) debido a su estado de
conservacion:

Existe un protocolo de conservacién Si
para asegurar el adecuado
tratamiento de los documentos
durante los procesos de
digitalizacion:

Seleccione cual es el estado de
conservacion general de la
documentacién y su porcentaje de
incidencia en cada opcién.
Considere la calificacion de cada

Regular

opcion:

Regular = Incluye deterioro Estado de

parcial, problable pérdida de conservacién general:
soporte e informacidn, requiere
procesos de restauracion

v microbiolégico, pH entre 4 y 6)

99.95%

Indique el nimero y porcentaje de
documentos segun el estado de
conservacion:

Total en Numeros:

6. DEL ACCESO Y LA DIFUSION DEL ARCHIVO HISTORICO

Consigne informacién o marque con una "X" segun corresponda.

El archivo posee un protocolo de Si
acceso y consulta para usuarios
X No X
internos:
El archivo posee un protocolo de Si
acceso y consulta para usuarios No X
externos:
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Existe un reporte o registro del
acceso y la consulta que brinda el
archivo:

Si

No

indique el nimero total de
documentos consultados al afio en el
archivo:

en el transcurso del afio 2023.

Una cantidad de 64 solciitudes de informacién atendidas por la seccién de Archivo

sus fondos documentales:

Investigacion historica de los fondos y publicaciones

Seminarios, conversatorios, talleres, efc.

Existe una guia o portafolio de 2
servicio ofertados por el archivo: No X
Consultas de documentos por medio de correo electrénico X
Referencia
: - Emisién de copias simples X
Enhals lﬁi:gos Ide S:.MF'QS e Emisién de copias en digital X
e Digitalizacién de documentos X
Solicitudes de acceso a la informacion publica X
Préstamo de documentos (usuarios internos) X
Si de los servicios anteriores existe
algun otro senvicio que preste el
archivo, indique cuales son:
Verbal
Papeleria informativa
Estos servicios se brindan a través Web
de qué medios: Correo electrénico X
Solicitudes oficiales X
Oftros
Existe un reporte o registro de los Si X
servicios ofertados que brinda el No
archivo:
Existen documentos clasificados de Fbtcos
Reservados
acuerdo a la Ley de Acceso a la Sorfidercios
informacién Publica como: = -
Ninguno X
Indigue los recursos tecnolégicos R Itgmzwet:l
con los que cuenta el archivo para la epositorio it
difusion: Catalogo en linea
Ninguno X
Repositorio digital
Indique los recursos tecnolégicos Catalogo en linea
con los que cuenta el archivo para el Escaner
acceso y la consulta (insitu): Computadores
Otros, cuales
El archivo cuenta con un programa Si
anual de difusion de los fondos No X
documentales que custodia:
Visitas guiadas
Sefale las actividades que Exposiciones
desarrolla el archivo para difundir Publicacién de memorias anuales Ninguno.

Si de las actividades anteriores que
desarrolla el archivo existen otras,
indique cuales son:

Indique el nimero de actividades de
difusién ejecutadas al afio:
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El archivo realiza préstamos de Si

documentos a entidades externas

para eventos de difusién, que No

guardan relacién con los fondos que

custodia:

El archivo cuenta con un programa Si

de digitalizacion: No

La digitalizacién se realiza de Contratacién externa

acuerdo a: Personal del archivo

El archivo cuenta con un protocolo Si

para ejecutar la digitalizaciéon No X
Indique el niUmero de documentos

programados para ser digitalizados No existe un Plan de Digitalizacion Documental.

al afo:

Indique el nimero de documentos

digitalizados al afio: Actualmente no se digitaliza continuamente sino bajo demanda.

Existe asignaciéon de recursos y Si

presupuesto en el POA y PAC del

archivo, destinados a actividades de No X
difusion:
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CANTIDAD DE DOCUMENTOS EXISTENTES Y CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO

WJ Capacidad libre kil

i |

existentes

091 | 080 3 l 1 0 0 1 ') £ 0 870 19110 me  Imis

08 | 08 3 El 1 0 0 1 0 Jij 0 8700 19530 5% 1476608

" [Bateria3 08 | 0% 3 El) 1 0 0 0 0 5 0 8100 1530 163 159798
Bateriad 083 | 08 3 | 1 0 0 0 0 5 0 8100 1530 13 167888
Batera 5 091 | 060 3 10 1 0 0 0 i} 0 0 810 CEH) A5 Wsl
Bateriat 091 | 080 3 5 1 0 0 0 0 0 0 §10 ik 000 0%
Archivos 071 | 040 | 038 0 0 n 4 0 L 0 0 90 1868 mﬁf L7250
Estanterasnomales | 100 | 050 X)) 15 4 0 0 0 0 0 0 §10 60,00 a.wL 522,000
Etanteriapequedie | 14 | 040 14 b 3 0 0 0 0 §10 03 U.Oir 178,524
Estanteriamediana | 1 04 18 | 4 0 0 0 0 0 0 8100 400 0.00 380
Total LIB.T XN 7,9%,%)

*PFM: Promedio de folios por metro lineal en base a estdndares internacionales.
**Todas las magnitudes estdn dadas en metros.

***Esta tabla fue utilizada para completar datos de la Ficha de Diagndstico Archivistico.
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TEMPERATURA Y HUMEDAD RELATIVA

07/11/2024 Temperatura Humedad Relativa Ubicacién
02:24 27 64 Bateria 1, Estanteria 2.
02:30 26.8 64 Bateria 3, Estanteria 18.
02:33 26.9 65 Bateria 2, Estanteria 27.
02:37 27.5 65 Bateria 2, Estanteria 4.
02:38 27.2 67 Area cercana a la pila.
11/11/2024 Temperatura Humedad Relativa Ubicacién
11:41 23.9 74 Bateria 1, Estanteria 8.
11:43 24 71 Bateria 3, Estanteria 18.
11:44 241 70 Bateria 2, Estanteria 27.
11:46 24.3 71 Bateria 2, Estanteria 4.
11:48 24.6 70 Area cercana a la pila.
12/11/2024 Temperatura Humedad Relativa Ubicacién
10:37 22.4 74 Bateria 1, Estanteria 7.
10:39 22.5 72 Bateria 3, Estanteria 18.
10:40 22.6 72 Bateria 2, Estanteria 27.
10:41 22,7 72 Bateria 2, Estanteria 4.
10:42 22,9 72 Area cercana a la pila.

*La humedad relativa estd dada en porcentaje % y la temperatura en grados centigrados.

** Estas tablas fueron utilizadas para completar datos de la Ficha de Diagnéstico Archivistico.
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EVIDENCIA FOTOGRAFICA PARA LA ELABORACION DE LA FICHA DE DIAGNOSTICO ARCHIVISTICO
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Finalmente, en consecuencia, se podré realizar posteriormente para el Producto 3, los siguientes topicos que
se describen a continuacion:

a) Metodologia actual de la Gestion Documental, Organizacion Archivistica y Conservacion del Sistema
Institucional de Archivos de la Direccion Superior.

b) Estatus de la capacitacion del personal en materia archivistica.

¢) Salvaguarda y Proteccion Actual del Sistema Institucional de Archivos.

d) Infraestructura Fisica y Tecnologica actual.

e) Resultados cualitativos de la aplicacion de la Ficha de Diagnostico Integral a los fondos documentales.

f) Establecimiento de la Metodologia Archivistica y Conservacion Documental.

g) Recursos Técnicos, Equipo, Infraestructura y Financieros necesarios.

h) Plan de Mejoramiento.

i) Conclusiones.

j) Recomendaciones.

Sin otro particular, se espera que el presente producto marque las pautas para el avance en la elaboracion
del Diagnostico y en ese sentido pueda coadyuvar a la ejecucion del Producto 3.

Sin otro particular,

Colegiado Agtivo 11862
CUI: 2530 55091 0101
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