Guatemala 30 de diciembre de 2020

M.A. Arquitecto

Mario Roberto Maldonado Samayoa
Viceministro de Patrimonio Cultural y Natural
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado M.A. Arquitecto Maldonado:

De manera atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi Informe mensual
conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios técnicos No. 4420-2020, ~
aprobado mediante Acuerdo Ministerial Nimero 768-2020 correspondiente al mes de diciembre
de 2020 y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie 73FDESES correlativo

No. 2664909872

Actividades Realizadas:

a) Apoyar en las normas y procedimientos correspondientes a la actividad archivistica de
organizacion documental del Fondo Documental del Antiguo Archivo Histérico de la Policia

Nacional.

b) Brindar apoyo en el cumplimento de los lineamientos para la clasificacién, ordenacidn,
descripcion documental y conservacién, y velar de que sean realizados conforme al

procedimiento establecidos por el Archivo General de Centro América.

c) Brindar apoyo en el cumplimiento de la productividad de los procesos de conservacién y

Organizacion documental de acuerdo a las metas establecidas del area.

d) Apoyar en realizar el proceso de organizacién documental de los diferentes fondos

documentales bajo resguardo y custodia del Archivo General de Centro América.

e) Apoyar en el cambio de las cajas que se encuentran en mal estado, las carpetas
deterioradas que contienen la documentacién y asi mismo extraer de los documentos
articulos que puedan deteriorar la documentacién para viabilizar el proceso de

digitalizacion.

f) Brindar apoyo en reuniones técnicas a las que se le convoque el Archivo General de Centro

América.

g) Brindar apoyo en la aplicacién, desarrollo y monitoreo de los procesos archivisticos,

resguardo y custodia del Fondo Documental.
h) Apoyar en el traslado de documentacién organizada al area de digitalizacion

i) Brindar apoyo en la elaboracién de informes de avances del Fondo Documental del

Antiguo Archivo Histdrico de la Policia Nacional.



Resultados obtenidos:

10.
11.

12.
13.
14.

15.

Se apoyd en los procedimientos y normas correspondientes a la actividad archivistica del
Fondo Documental de la Jefatura Departamental de la Policia Nacional GT PN 11 Retalhuleu
perteneciente al Fondo Documental del Antiguo Archivo Histdrico de la Policia Nacional.

Se apoy6 con la asesoria y lineamientos en los procesos clasificacién, ordenacion y
conservacion documental de la Jefatura departamental de Retalhuleu.

Se apoyo con el registro diario de avances para el cumplimiento diario de productividad de
los procesos técnico-archivisticos logrando el ordenamiento de la Jefatura Departamental de
la Policia Nacional de Retalhuleu - GT PN 11.

Se apoyod realizando reuniones de equipo para agilizar proceso y técnicas para socializar
informacién correspondiente al trabajo diario del equipo y la mejora continua del area.

Se apoy6 con buenas practicas en gestion de archivo documental, histérico y cultural,
asegurando la difusion de las reglas y de los procedimientos existentes.

Se apoyé en los procesos archivisticos (identificacién, clasificacion, ordenacién y
conservacion documental) logrando cuatro unidades de instalacién organizadas
correspondiente a la Jefatura Departamental de Retalhuleu GT PN 11.

Se apoy6 con la extraccion de materiales metdlicos que se encontraban dentro de la
documentacion como fastenes, clips y grapas, asi como la limpieza superficial de las mismas,
también se intercalaron fisicamente en el sub-fondo y serie que les corresponde los
documentos que se encuentran fuera de los legajos dentro de las unidades de instalacion.

Se apoyd en el acompafiamiento de las reuniones de organizacién documental para socializar
informacién correspondiente al trabajo diario del equipo, asi como a las de socializacién de
resultados de los diferentes equipos de trabajo.

Se apoy6 con buenas précticas en gestion de archivo documental, histérico y cultural,
asegurando la difusién de las reglas y de los procedimientos existentes.
Se apoyo diariamente en el monitoreo y orientacion de los procesos archivisticos utilizados

dentro de los fondos intervenidos velando por la conservacién a largo plazo de los
diferentes fondos documentales en base a los estandares internacionales.

Se apoyd al proceso de traslado de la documentacién cuando fue requerido.

Se apoy6 en el ingreso diario de los avances de la productividad de los procesos de las
unidades de instalacion clasificadas, organizadas y descritas, asi como la elaboracion de
informes requeridos para corroborar el avance del Fondo Documental del Antiguo Archivo
Histdrico de la Policia.

Se apoyd en barrer la terraza.

Se apoyd en el proceso de limpieza de la documentacion del archivo.

Se apoyd elaborando los informes sobre avances del Fondo Documental del Antiguo
Archivo Histdrico de la Policia Nacional

Se apoyd con el uso de proteccion personal y con los instrumentos apropiados en las
medidas necesarias para el manejo adecuado de la documentacidn que se conserva y
resguarda en el Fondo Documental del Antiguo Archivo Histdrico de la Policia Nacional.



16. Se apoyd en la sistematizacion, clasificacién, conservacion de documentos histdricos
cientificos y otros que conforman los Fondos Documentales del Archivo General de Centro
América.

17. Se apoyd pintando el drea de Organizacion Documental (todos los compafieros trabajadores
del area).

18. Se apoyd y se dio asesoria y orientacidn en los procesos de limpieza de la documentacién del
Fondo Documental de la Jefatura Departamental de Retalhuleu la clasificacién, ordenacion y
conservacion documental del mismo.




