Guatemala 30 de diciembre de 2019

Licenciado

Geovany Daniel Noriega Salazar
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Licenciado:

De forma atenta me dirijo a usted con el fin de presentar el Informe mensual de

labores

conforme a lo establecido en el Contrato Administrativo por Servicios

técnicos No.7778-2019, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 948-
2019 correspondiente al mes de diciembre de 2019 y para el cobro de los honorarios
respectivos se presenta la factura serie A y correlativo No.0030

Actividades Realizadas:

a)
b)

c)
d)

g)
h)
i)
j)

k)
1)

Brindar apoyo en la aplicacién de las normas y procedimientos
correspondientes a la actividad archivistica de organizacién documental.
Apoyar con el cumplimiento de las normas y lineamientos para la
clasificacién, ordenacion, descripcién documental y conservacién, sean
realizados conforme a los procedimientos establecidos por el Archivo.
Apoyar en el seguimiento ala productividad de los procesos de conservacién
y organizacién documental.

Apoyar en realizar el proceso de organizacién documental de los diferentes
fondos documentales bajo resguardo y custodia del Archivo.

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

Apoyar en reuniones técnicas a las que se le convoque.

Apoyar en la verificacién de registro, envi6 y recepcion de documentos
organizada por su reprografia digital.

Apoyar en el proceso de acceso ala documentacién cuando sea necesario.
Brindar apoyo en la elaboracién de informes de avances.

Apoyar en la conservacién a largo plazo de los diferentes fondos
documentales, para que vaya encaminada a los estdndares de la
conservacion internacionales.

Apoyar en el proceso de limpieza de toda la documentacién del Archivo.
Apoyar en la sistematizacién para la clasificacién, conservacién y depuracién
y depuracién de documentos histéricos, cientificos, juridicos y otros que
conforman los fondos documentales de Archivo.

m) Apoyar en la clasificacién de la documentacién publica del Fondo

Documental dentro de una estructura jerarquica y un proceso légico.



n) Apoyar con las buenas pricticas en gestién de archivo documental, histérico
y cultural, asegurando la difusién de las reglas y de los procedimientos
existentes.

0) Otras actividades relacionadas a los servicios a prestar.

Resultados obtenidos:

1.

Se apoyo en la aplicacién de las normas y procedimientos correspondientes a la
actividad archivistica de la organizacién documental determinada por la
Coordinacion.

Se apoy6 con el cumplimiento y directrices en base a la asesorfa y lineamientos
en los procesos clasificacién, ordenacién y conservacién de fondos
documentales

Se apoyd con elaboracién de registros diarios de avances para el cumplimiento
diario de productividad de los procesos técnico-archivisticos logrando un
volumen en metros lineales de conservacién y ordenamiento

Se apoyé con la organizacién de los procesos técnicos de identificacion,
clasificacién, ordenamiento de documentos sueltos, logrando identificarlos para
darles sus respectivas series documentales.

Se apoy6 en la limpieza de Unidades de Instalacién (cajas) esto con el fin de
quitar polvo, insectos y residuos para la conservacién de la documentacién.

Se apoy6 realizando reuniones con encargados de trabajo para agilizar
procedimientos técnicos-archivisticos.

Se realizaron tres reuniones con coordinacién y organizacién documental para
indicar las directrices de los nuevos procesos en intervenciones archivisticas,
esto con el fin de agilizar los procesos de busqueda y digitalizacién de la
documentacién futura.

Se apoyd en la orientacién para realizar el traslado de Unidades de Instalacién
(cajas) con documentacion organizada y conservada al 4rea de digitalizacién

Se apoyé en el proceso de Acceso a la documentacién por medio de la
implementacién de los procesos técnicos-archivisticos, de conservacién,
ordenamiento, clasificacién y custodia de los mismos.

10.Se apoy6 elaborando los informes diarios de avances de trabajo.
11.Se apoyd en la sistematizacion, clasificacién, conservaciéon de documentos

histoéricos

12.Se apoyd y se dio asesoria para las medidas necesarias para el manejo adecuado

de la documentacién que se conserva y resguarda en los locales de instalacién.

13.Se apoy6 con buenas précticas en gestién de archivo documental, histérico y

cultural, asegurando la difusion de las reglas y de los procedimientos existentes.

14.Se colaboré con otras actividades relacionadas a los servicios entre los cuales se

pueden indicar:



Se apoy6 con el ordenamiento, clasificacién y conservacién del Antiguo
Fondo Documental del Archivo Histérico de la Policfa Nacional con ocho
Unidades de Instalacién, correspondiente a la Jefatura Departamental de la
Policia Nacional de Retalhuleu. GT PN 11.

Se apoy0 con aspirar quince unidades de instalacién, que corresponden a la
Jefatura Departamental de la Policfa Nacional de Retalhuleu. GT PN 11.

Se apoy6 con mantener suministros para proteccién del personal; que son
mascarillas, cofias y guantes; productos de limpieza para neutralizar hongo:
algodoén y alcohol, papel bond tamafio carta, oficio y pliego, suministros de
oficina.

/' i1, ’ v
Vernon Ayala Ramos
- .Adl-ninistrador General
Ministerio de Cultura y Deportes



Guatemala 30 de diciembre de 2019

Licenciado

Geovany Daniel Noriega Salazar
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Licenciado:

De forma atenta me dirijo a usted con el fin de presentar el Informe de resultados

de actividades conforme a lo establecido en el Contrato Administrativo por Servicios
técnicos No0.7778-2019, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 948-
2019 correspondiente: del 06 de noviembre al 31 de diciembre del 2019.

Resultados obtenidos:

1.

2,

Se apoyé en la aplicacién de las normas y procedimientos correspondientes a la
actividad archivistica de la organizacién documental determinada por la
Coordinacion.

Se apoy6 con el cumplimiento y directrices en base ala asesoria y lineamientos
en los procesos clasificacién, ordenacién y conservacion de fondos
documentales

Se apoy6 con elaboracién de registros diarios de avances para el cumplimiento
diario de productividad de los procesos técnico-archivisticos logrando un
volumen en metros lineales de conservacién y ordenamiento

Se apoy6 con la organizacién de los procesos técnicos de identificacién,
clasificacién, ordenamiento de documentos sueltos, logrando identificarlos para
darles sus respectivas series documentales.

Se apoy6 en la limpieza de Unidades de Instalacién (cajas) esto con el fin de
quitar polvo, insectos y residuos para la conservacién de la documentacién.

Se apoyé realizando reuniones con encargados de trabajo para agilizar
procedimientos técnicos-archivisticos.

Se realizaron tres reuniones con coordinacién y organizacion documental para
indicar las directrices de los nuevos procesos en intervenciones archivisticas,
esto con el fin de agilizar los procesos de busqueda y digitalizacién de la
documentacién futura.

Se apoy0 en la orientaci6n para realizar el traslado de Unidades de Instalacién
(cajas) con documentacién organizada y conservada al area de digitalizacién



9. Se apoydé en el proceso de Acceso a la documentacién por medio de la
implementacién de los procesos técnicos-archivisticos, de conservacién,
ordenamiento, clasificacién y custodia de los mismos.

10.Se apoy6 elaborando los informes diarios de avances de trabajo.

11.Se apoy6 en la sistematizacién, clasificacién, conservacién de documentos
histéricos

12.Se apoyd y se dio asesoria para las medidas necesarias para el manejo adecuado
de la documentacién que se conserva y resguarda en los locales de instalacién.

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

14.Se colabor6 con otras actividades relacionadas a los servicios entre los cuales se

pueden indicar:

- Se apoy6 con el ordenamiento, clasificacién y conservacion del Antiguo
Fondo Documental del Archivo Histérico de la Policfa Nacional con ocho
Unidades de Instalacién, correspondiente a la Jefatura Departamental de la
Policia Nacional de Retalhuleu. GT PN 11.

- Seapoyo6 con aspirar quince unidades de instalacién, que corresponden a la
Jefatura Departamental de la Policfa Nacional de Retalhuleu. GT PN 11.

- Se apoy6 con mantener suministros para proteccién del personal; que son
mascarillas, cofias y guantes; productos de limpieza para neutralizar hongo:
algodén y alcohol, papel bond tamario carta, oficio y pliego, suministros de
oficina.

Ministerio de Cultura y Deportes



Guatemala 30 de diciembre de 2019

Licenciado

Geovany Daniel Noriega Salazar
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Licenciado:

De forma atenta me dirijo a usted con el fin de presentar el Informe final de actividades
conforme a lo establecido en el Contrato Administrativo por Servicios técnicos No.7778-
2019, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 948-2019 correspondiente: del 06
de noviembre al 31 de diciembre del 2019.

Actividades Realizadas:

a) Brindar apoyo en la aplicacién de las normas y procedimientos correspondientes a

la actividad archivistica de organizacién documental.

b) Apoyar con el cumplimiento de las normas y lineamientos para la clasificacién,
ordenacion, descripciéon documental y conservacién, sean realizados conforme a los
procedimientos establecidos por el Archivo.

c) Apoyar en el seguimiento a la productividad de los procesos de conservacion y
organizacién documental.

d) Apoyar en realizar el proceso de organizacién documental de los diferentes fondos
documentales bajo resguardo y custodia del Archivo.

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) Apoyar en reuniones técnicas a las que se le convoque.

g8) Apoyar en la verificacién de registro, envié y recepcion de documentos organizada
por su reprografia digital.

h) Apoyar en el proceso de acceso ala documentacién cuando sea necesario.

i) Brindar apoyo en la elaboracién de informes de avances.

j)  Apoyar en la conservacién a largo plazo de los diferentes fondos documentales,
para que vaya encaminada a los estandares de la conservacién internacionales.

k) Apoyar en el proceso de limpieza de toda la documentacién del Archivo.

1) Apoyar en la sistematizacién para la clasificacién, conservacién y depuracién y
depuracién de documentos histéricos, cientificos, juridicos y otros que conforman
los fondos documentales de Archivo.

m) Apoyar en la clasificacién de la documentacién publica del Fondo Documental
dentro de una estructura jerarquica y un proceso légico.

n) Apoyar con las buenas practicas en gestién de archivo documental, histérico y
cultural, asegurando la difusién de las reglas y de los procedimientos existentes.

0) Oz sz , .

Administrador General
Ministerio de Cultura v Deportes




