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Guatemala 29 de novie'n/{bre de 2019
Licenciada
Gladys Elizabeth Palala Galvez
Viceministra del Patrimonio Cultural y Natural
Su Despacho
Estimada Licenciada Viceministra: .
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e

De manera atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mj informe mensual
conforme a lo estipulado en el Contrato Administra‘t/iv"c") por Servicios técfiicos No.7400-2019,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 8632019 correspondiente al mes de Noviembre
de 2019 y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie M correlativo
No.00007

Actividades Realizadas:

a)

b)

<)
d)

e)

f)
8)
h)
i)
j)

k)

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.

Brindar apoyo en cumplimiento de los lineamientos para la clasificacién, ordenacion,
descripcion documental y conservacién, y velar que sean realizados conforme a los
procedimientos establecidos por el Archivo General de Centro América.

Brindar apoyo en el cumplimiento de la productividad de los procesos de conservacién y
organizaciéon documental de acuerdo a las metas establecidas del area.

Apoyar en realizar el proceso de organizaciéon documental de los diferentes fondos
documentales bajo resguardo y custodia del Archivo General de Centro América.

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 en aras de viabilizar el proceso de
digitalizacion.

Brindar apoyo en reuniones técnicas a las que se le convoque.

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

Apoyar en el traslado de documentacion organizada al area de digitalizacion.

Apoyar en el proceso de Acceso a la documentacidn cuando sea necesario.

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

Brindar apoyo en la conservacidn a largo plazo de los diferentes fondos documentales
vaya encaminada a los estandares de conservacion internacionales, siguiendo la mistica de
conservacion del Ministerio de Cultura y Deportes.



I) Apoyar en el proceso de limpieza de toda la documentacion del Archivo.
m) Otras actividades relacionadas a los servicios a prestar.
Resultados obtenidos:

1. Se Apoyé con la conservacién de documentos a largo plazo de los diferentes fondos
documentales en base a las normas y procedimientos con estandares internacionales. Del
Fondo Documental de la Jefatura Departamental de la Policia Nacional de Sacatepéquez
(GT PN 03: Codificacién interna de la misma), perteneciente al Fondo Documental del
Antiguo Archivo Histérico de la Policia Nacional.

2. Se apoy¢ al registro de volumen diario para la productividad del equipo de trabajo, del
4rea de Organizacién Documental de la Jefatura departamental de Sacatepéquez.

3. Se apoyd retirando elementos y objetos de metal en exceso que dafian severamente la
documentacién del fondo documental GTPN 03 Jefatura de la Policia Nacional
Sacatepéquez.

4. Se apoyd realizando la conservacion a la documentacién severamente dafiada por
humedad y hongo 60% friable de la Jefatura departamental de Sacatepéquez.

5. Se apoy6 colocando caratula por serie documental y descripcién de la misma, colocando
cinta de castilla por legajo, al Fondo documental de la Jefatura departamental de
Sacatepéquez.

6. Se apoyd con el registro diario de avances para el cumplimiento de productividad de los
procesos técnico-archivisticos logrando una intervencidn de siete unidades de instalacion
(cajas), de documentacién correspondiente a la Jefatura Departamental de la Policia
Nacional de Sacatepéquez- GT PN 03.

7. Se apoyd con aspiraciény limpieza de quince Unidades de Instalacién (cajas) esto con el
fin de quitar polvo, insectos y residuos para la conservacion de la documentacion.

8. Se apoy6 con reuniones técnicas para socializar informacién correspondiente al trabajo
diario al responsable del Area de Organizacion Documental del Fondo documental de
Sacatepéquez.

9. Se apoyd con la conservacion a largo plazo de los diferentes fondos documentales del
Antiguo Archivo Histérico de la Policia Nacional, en base a los estandares internacionales.

10. Se apoyd con la limpieza diaria del area de Organizacién Documental, limpiando mesas,
escritorios, computadoras y utensilios que se utilizan diariamente.

11. Se apoyd recibiendo una capacitacion (interna) de la Ley del acceso a la informacién
publica, del antiguo Archivo Histdrico de la Policia Nacional.

12. Se apoyo subiendo cuatro veces a barrer la terraza por lluvia a

efe a.i. i
Archivo General de Centro Americ

Vo. Bo.




