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Guatemala 29 de noviembre de 2019

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Galvez

Viceministra del Patrimonio Cultural y Natural
Su Despacho

Estimada Licenciada Viceministra:

De manera atenta me dirijo a usted con el propésito de presEptarIe m.i)n-f-orme menua(
conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo @Seﬁicios técnicos No. 7720-2019,
aprobado_mediante/Ac@?dg Ministerial Numero 940-2019 correspondiente al periodo del 04:§‘lw,.-.—~—~
30-de Noviembre d%&l@ﬁr’a‘ el cobro de mis honorarios estoy presentando factura seri€’A y
correlativo No. 0034.

Actividades Realizadas:

a) Brindar apoyo en la aplicacién de las normas y procedimientos correspondientes a la
actividad archivistica de organizacién documental del Fondo Documental del Antiguo
Archivo Histérico de la Policia Nacional.

b) Apoyar con el cumplimiento de las normas y lineamientos para la clasificacion,
ordenacién, descripcién documental y conservacién, sean realizados conforme a los
procedimientos establecidos por el Archivo General de Centro América.

c) Apoyar en el seguimiento a la productividad de los procesos de conservaciéon vy
organizacion documental.

d) Apoyar en realizar el proceso de organizacion 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 documentacion 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.

g) Brindar apoyo en la aplicacidn y desarrollo de los procesos archivisticos, resguardo y
custodia del Fondo documental.

h) Apoyar en la verificacion del registro, envio y recepcién de documentacién organizada
para su reprografia digital.

i) Apoyaren el proceso de Acceso a la documentacion cuando sea necesario.

j) Brindar apoyo en la elaboracién de informes de avances del Fondo Documental del
Antiguo Archivo Histdrico de la Policia Nacional.

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



o)

p)

q)

Apoyar en el proceso de limpieza de toda la documentacion del archivo.

Apoyar en la sistematizacién para la clasificacidn, conservacion y depuracion de
documentos histdricos, cientificos, juridicos y otros que conforman los Fondos
Documentales del Archivo General de Centro América.

Apoyar en la clasificacién de la documentacion publica del Fondo Documental del Antiguo
Archivo Histérico de la Policia Nacional; esté dentro de una estructura jerdrquica y un
proceso logico.

Apoyar con buenas précticas en gestion de archivo documental, histdrico y cultural,
asegurando la difusion de las reglas y de los procedimientos existentes.

Apoyar en las medidas necesarias para el manejo adecuado de la documentacion que se
conserva y resguarda en el Fondo Documental del Antiguo Archivo Historico de la Policia
Nacional.

Otras actividades relacionadas a los servicios a prestar.

Resultados obtenidos:

Se apoy6 en las normas y procedimientos correspondientes a la actividad archivistica del
Fondo Documental de la Jefatura Departamental de la Policia Nacional GT PN 03
Sacatepéquez perteneciente al Fondo Documental del Antiguo Archivo Histérico de la
Policia Nacional.

Se apoy6 en los diferentes procesos archivisticos (clasificacion, ordenacién y conservacion
documental) de la Jefatura Departamental de Retalhuleu.

Se apoy6 con el registro diario de avances para el cumplimiento diario de productividad
de los procesos técnico-archivisticos logrando un volumen en metros lineales de
conservacién y ordenamiento de: 05 unidades de instalacién correspondiente a la Jefatura
Departamental de la Policia de Sacatepéquez - GT PN 03 (8,500 folios aproximadamente).
Se apoyd en identifica y organizar la documentacion suelta por serie y fechas extremas.

Se colabord con la extraccion de materiales metélicos que se encontraban dentro de la
documentacién como fasteners, clips y grapas, asi como la limpieza superficial de las
mismas, también se intercalaron fisicamente en el subfondo y serie que les corresponde
los documentos que se encuentran fuera de los legajos dentro de las unidades de
instalacion.

Se acompafié en las reuniones de organizacién documental para socializar informacion
correspondiente al trabajo diario del equipo, asi como a las de socializacion de resultados
de los diferentes equipos de trabajo.

Se apoy6 diariamente en el monitoreo y orientacion de los procesos archivisticos

utilizados dentro de los fondos intervenidos.
Se-apoyd en el ingreso al formato digital (inventario) de los datos requeridos de las

unidades de instalacién intervenidas archivisticamente, asi como la elaboracion,
impresién, corte y pegado de las etiquetas permanentes que llevan las unidades de
instalacién intervenidas para su traslado a los depdsitos para su posterior reprografia
digital.
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11.
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19.
20.

Se apoyd al proceso de acceso a la documentacién cuando fue requerido.

Se apoyo en la elaboracion de informes de las unidades de instalacién inventariadas y de
avances del Fondo Documental GT PN 03 Sacatepéquez.

Se vel6 por la conservacion a largo plazo de los diferentes fondos documentales en base a
los estdndares internacionales.

Se apoy6 en el proceso de limpieza de la documentacién del archivo.

Se apoyo en las normas y procedimientos correspondientes a la actividad archivistica del
Fondo Documental GT PN 03 Jefatura Departamental de Sacatepéquez, perteneciente al
Fondo Documental del Antiguo Archivo Histérico de la Policia Nacional.

Se apoyo en la clasificacién de la documentacién publica del Fondo Documental del
Antiguo Archivo Histérico de la Policia Nacional; esté dentro de una estructura jerarquicay
un proceso ldgico.

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

Se colabord con el uso de proteccién personal y con los instrumentos apropiados en las
medidas necesarias para el manejo adecuado de la documentacién que se conserva y
resguarda en el Fondo Documental del Antiguo Archivo Histérico de la Policia Nacional.

Se realiz el recuento diario de unidades de instalacién y metros lineales ingresados en el
formato digital (50 unidades de instalacién ingresadas dando un aproximado de 85,000
folios).

Se apoyé en barrer la terraza.

Se apoyd en la impresién de portadas para los legajos a intervenir.

Se realizé periddicamente la actualizacién del formato digital de control de documentos
fichados.

Ludwig Heiko Klee Del Valle
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