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Guatemala, 31 de octubre 20 1/9

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Galvez

Viceministra del Patrimonio Cultural y Natural
Su Despacho

Estimada licenciada Palala:

De la /fanera mas atenta me dirijo a usted con el propodsito de presentarle mi Info/rm’e
men ual/ conforme a 1 estipulado/en el /Contrato Administrativo por Seryicios
Técnicos No. 7052-2019, aprobado medi/ante Acuerdo Ministerial Nimero 780-2019
correspondiente al mes de octubre del 2019 y para e‘l/cobro de mis honorarios estoy
presentando factura serie A-con correlativo No. 000013.

Actividades Realizadas:

a) Brindar acompafiamiento en las reuniones de planificacién interna para el trabajo
archivistico que se desarrollara como parte del equipo de trabajo destinado a la
organizacién del Fondo Documental del Antiguo Archivo Historico de la Policia
Nacional;

b) Apoyar en la realizaciéon de las operaciones correspondientes al procesamiento
archivistico del Fondo Documental del Antiguo Archivo Historico de la Policia
Nacional;

c) Brindar apoyo para alimentar las herramientas informaticas con la informacion
recopilada producto del procesamiento archivistico del Fondo Documental del
Antiguo Archivo Histérico de la Policia Nacional;

d) Apoyar en la aplicacion de la metodologia y procedimiento técnico-archivistico en
todos los procesos referentes al Fondo Documental del Antiguo Archivo Histérico
de la Policia Nacional, cumpliendo con la normativa de custodia documental;

e) Apoyar en Sistematizacién y registro de la informacién del Fondo Documental del
Antiguo Archivo Histérico de la Policia Nacional;

f) Otras relacionadas a los servicios a prestar.

Resultados Obtenidos:

1. Se acompaii6 en las reuniones para planificar las actividades a desarrollar
durante el mes de octubre del 2019.

2. Se apoy6 en los procesos dirigidos a atender las distintas solicitudes que ingresan
al Fondo Documental del Antiguo Archivo Historico de la Policia.



3. Se apoyé en alimentar la Base Maestra, realizando el fichaje de los documentos
encontrados relacionados a las distintas solicitudes que ingresan al Fondo
Documental del Antiguo Archivo Histérico de la Policia Nacional.

4. Se apoy6 en registrar las solicitudes en el control de expedientes.

5. Se apoy6 en realizar llamadas a los usuarios, para solicitar prérroga para las
solicitudes pendientes de atender.

6. Se apoyé en realizar llamadas a los usuarios particulares, cuyas resoluciones de
solicitudes ya se encontraban firmadas.

7. Se apoy6 en remitir a la persona encargada del area de Acceso a la Informacioén del
Fondo Documental del Antiguo Archivo Histérico de la Policia Nacional, el informe
diario de solicitudes de atendidas, asimismo con enviar el informe semanal de
solicitudes pendientes de atender.

8. Se apoyé en el control estadistico mensual de solicitudes atendidas, cantidad de
documentos y folios, remitidos por el Fondo Documental del Antiguo Archivo
Histérico de la Policia Nacional.

9. Se apoyé en barrer el techo, para evitar filtraciones en las instalaciones del Fondo
Documental del Antiguo Archivo Histérico de la Policia Nacional.
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