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 la manera mds 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. 4231 -2020,

aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 705-2020 correspondiente al mes de diciembre

de 2020 y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura electrénica correlativa -~

Serie: 9EBAD765 DTE: 3423096069.

Actividades Realizadas:

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

Nacional.

b) Apoyar con el cumplimiento de las normas y lineamientos para la clasificacion,
ordenacioén, 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 conservacion vy

organizacion documental.

d) Apoyar en realizar el proceso de organizacidon 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) Apoyar en reuniones técnicas a las que se le convoque.

g) Brindar apoyo en la aplicacion y desarrollo de los procesos archivisticos, resguardo %

custodia del Fondo documental.

h) Apoyar en la verificacién del registro, envio y recepcion de documentacién organizada

para su reprografia digital.
i) Apoyar en el proceso de Acceso a la documentacidn cuando sea necesario.

j) Brindar apoyo en la elaboracion de informes de avances del Fondo Documental del

Antiguo Archivo Histérico de la Policia Nacional.



p)

qa)

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

Apoyar en el proceso de limpieza de toda la documentacién del archivo del Fondo
Documental del Antiguo Archivo Histérico de la Policia Nacional.

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

Apoyar en la clasificacion de la documentacién publica del Fondo Documental del Antiguo
Archivo Historico de la Policia Nacional; esté dentro de una estructura jerérquica y un
proceso légico.

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

Apoyar 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.

Otras actividades relacionadas a los servicios a prestar.

Resultados obtenidos:

1.

Se apoy6 dando inducciones a los compafieros de organizacién documental sobre la
aplicacién de las normas y procedimientos correspondientes a la actividad archivistica del
Fondo Documental de la Jefatura Departamental de la Policia Nacional de Retalhuleu. GT
PN 11-05 S003, S004 Ordenes y Localizacion de vehiculos y Control de vehiculos.

Se apoyo en el cumplimiento de normas y lineamientos en la asesoria de los procesos con
la organizacién de: clasificacidon, ordenacidn y conservacion documental de la Jefatura
departamental de Retalhuleu PN 11-05 S003, S004 Ordenes y Localizacién de vehiculos y
Control de vehiculos.

Se apoyo en el cumplimiento de productividad con la elaboracién de ingreso de 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 con
06 (caja) unidad de instalacion de documentaciéon correspondiente a la Jefatura
Departamental de la Policia Nacional de Retalhuleu PN 11-05 S003, SO04 Ordenes y
Localizacion de vehiculos y Control de vehiculos.

Se apoyd con los procesos de la organizacion de los procesos técnicos de identificacidn,
clasificacion, ordenamiento de documentos sueltos, asesorando a los compafieros de drea
de organizacién documental para trabajar la documentacién de Abastecimiento y Licencia
de conducir de diversas series del afio 1970--1997.

Se apoyd colaborando y se asesorando para el cambio y limpieza de seis (cajas) Unidades
de Instalacion, esto con el fin de quitar polvo, insectos y residuos para la conservacion de
la documentacion. De igual forma se trasladd del depésito transitorio para el drea de
trabajo.

Se apoy6 realizando dos reuniones técnicas de equipo con para agilizar proceso y técnicas
para socializar informacién correspondiente al trabajo diario del equipo.

Se apoyo en asistiendo a la capacitacidon de procesos archivisticos.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Se apoyo en la realizaron instrumentos de control para la verificacién de registros de
envios de la documentacién para su pronta reprografia.

Se apoyé con la informacidon de inventarios sobre los procesos de Acceso a la
documentacion por medio de la implementacidn de los procesos técnicos-archivisticos, de
conservacién. Ordenamiento, clasificacion y custodia.

Se apoyo elaborando los informes: diarios, semanales y mensuales para los avances del
Fondo Documental del Antiguo Archivo Histérico de la Policia Nacional, del Fondo
Documental de la Jefatura departamental de Retalhuleu. PN 11-05 S003, S004 Ordenesy
Localizacion de vehiculos y Control de vehiculos.

Se apoy0 en la conservacion del el Fondo Documental de la Jefatura Departamental de la
Policia Nacional Retalhuleu: PN 11-05 S003, SO04 Ordenes y Localizacién de vehiculos y
Control de vehiculos.

Se apoyo realizando la codificacion interna, de las series que van saliendo en la
documentacién. perteneciente al Fondo Documental del Antiguo Archivo Histdrico de la
Policia Nacional.

Se apoyo en el proceso de limpieza de la documentacién del Fondo documental de la
Jefatura Departamental de Retalhuleu PN 11-05 S003, SO04 Ordenes y Localizacién de
vehiculos y Control de vehiculos.

Se apoyo en la sistematizacidn, clasificacion, conservacién, de los documentos histdricos
de la policia Nacional del Fondo Documental, de la Jefatura Departamental de Retalhuleu
PN 11-05 S003, S004 Ordenesy Localizacién de vehiculos y Control de vehiculos.

Se apoyo en la clasificacion de la documentacion publica del del Fondo Documental del
Antiguo Archivo Histdrico de la Policia Nacional; esté dentro de una estructura jerarquicay
un proceso ldgico. sistemas de capacitacion para dar asesoria a la organizacion de unidad
de instalacion (cajas), para dar acompafiamiento a los compafieros.

Se apoyd con buenas précticas en gestion de archivo documental, histérico y cultural,

asegurando la difusion de las reglas y de los procedimientos existentes. A los compafieros
del drea de Organizacion documental.

Se apoyo resolviendo dudas a los compafieros ensefiandoles sobre 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 apoy6 colaborando con actividades relacionadas a los servicios que presta el Archivo
Histdrico, en ocasiones subiendo a barrer la terraza del edificio para barrer el agua

acumulada.
DY

Dorys Aurora /. 3o

F{aroldo B 7 dmord

Jefe &1

L.

[ e Centro Ameérica
Archi

vo General 9



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 la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi Informe Final de

actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios técnicos No.

4231 -2020, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 705-2020 correspondiente al
periodo do del 01 de julio al 31 de diciembre de 2020.

Actividades Realizadas:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)

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

Apoyar con el cumplimiento de las normas y lineamientos para la clasificacidn,
ordenacion, descripciéon documental y conservacion, sean realizados conforme a los
procedimientos establecidos por el Archivo General de Centro América.

Apoyar en el seguimiento a la productividad de los procesos de conservacion y
organizacion documental.

Apoyar en realizar el proceso de organizacion 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 documentacion y asi mismo extraer de los documentos
articulos que puedan deteriorar la documentacion para viabilizar el proceso de
digitalizacion.

Apoyar en reuniones técnicas a las que se le convoque.

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

Apoyar en la verificacién del registro, envio y recepcion de documentacién organizada
para su reprografia digital.




i)
i)

k)

p)

q)

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

Brindar apoyo en la elaboracion de informes de avances del Fondo Documental del
Antiguo Archivo Historico de la Policia Nacional.

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

Apoyar en el proceso de limpieza de toda la documentacion del archivo del Fondo
Documental del Antiguo Archivo Histérico de la Policia Nacional.

Apoyar en la sistematizacion para la clasificacion, conservacién 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 Histdrico de la Policia Nacional; esté dentro de una estructura jerarquica y un
proceso logico.

Apoyar con buenas practicas en gestion de archivo documental, histérico 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 Histdrico de la Policia
Nacional.

Otras actividades relacionadas a los servicios a prestar.
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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 la manera mds atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi Informe Final de

Resultados conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios técnicos No.

4231-2020, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 705-2020 correspondiente al periodo
del 01 de julio al 31 de diciembre de 2020.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a)

b)

c)

d)

f)
g)

h)

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

Apoyar con el cumplimiento de las normas y lineamientos para la clasificacion,
ordenacion, descripcion documental y conservacidn, sean realizados conforme a los
procedimientos establecidos por el Archivo General de Centro América.

Apoyar en el seguimiento a la productividad de los procesos de conservacidn %
organizacidon documental.

Apoyar en realizar el proceso de organizacion 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 para viabilizar el proceso de
digitalizacion.

Apoyar en reuniones técnicas a las que se le convoque.

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

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



i)
i)

k)

o)

p)

q)

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

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

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

Apoyar en el proceso de limpieza de toda la documentacion del archivo del Fondo
Documental del Antiguo Archivo Histérico de la Policia Nacional.

Apoyar en la sistematizaciéon para la clasificacion, conservacién y depuracién de
documentos histdricos, cientificos, juridicos y otros que conforman los Fondos
Documentales del Archivo General de Centro América.

Apoyar en la clasificacion de la documentacidn publica del Fondo Documental del Antiguo
Archivo Histdrico de la Policia Nacional; esté dentro de una estructura jerarquica y un
proceso logico.

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

Apoyar 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.

Otras actividades relacionadas a los servicios a prestar.

RESULTADOS CUANTITATIVOS:

1.

Se apoy6 en los procedimientos correspondientes a la actividad archivistica
en quince unidades de instalacion del Fondo Documental de la Jefatura
Departamental de la Policia Nacional GT PN 11 Retalhuleu perteneciente al
Fondo Documental del Antiguo Archivo Histérico de la Policia Nacional

Se apoyo en el cumplimiento de normas y lineamientos en la asesoria de los procesos con
la organizacion de: clasificacidon, ordenacién y conservacion documental de veintinueve
unidades de instalacién de la Jefatura departamental de Retalhuleu GTPN11-04 S001, la
serie de Circunstanciados, Serie de Radiogramas, PN 11-08 S001, S002, S003 y S004, series
de Abastecimientos, y PN 11-05 S005 Licencias de conducir, GTPN 11- GT PN 11-05 S003,
S004 Ordenesy Localizacion de vehiculos y Control de vehiculos.

Se apoy6 en el cumplimiento de productividad con la elaboracién de ingreso de 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 con
veintinueve unidades de instalacion de documentacién correspondiente a la Jefatura
Departamental de la Policia Nacional de Retalhuleu GTPN11-04 S001, la serie de
Circunstanciados, Serie de Radiogramas, PN 11-08 S001, S002, S003 y S004, series de
Abastecimientos, y PN 11-05 S005 Licencias de conducir, GTPN 11- GT PN 11-05 S003,
S004 Ordenesy Localizaciéon de vehiculos y Control de vehiculos.

Se apoyo con los procesos técnicos de identificacidn, clasificacién, ordenamiento de
veintinueve unidades de instalacién, asesorando a los compafieros de drea de

organizacion documental para trabajar la documentacién de Abastecimiento y Licencia de
conducir de diversas series del afio 1962--1997.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

Se apoyo colaborando y se asesorando para el cambio y limpieza de veintinueve unidades
de Instalacion, esto con el fin de quitar polvo, insectos y residuos para la conservacién de
la documentacion. De igual forma se trasladd del depdsito transitorio para el drea de
trabajo.

Se apoyd realizando quince reuniones técnicas de equipo con para agilizar proceso y
técnicas para socializar informacion correspondiente al trabajo diario del equipo.

Se apoyd en la realizaron cinco instrumentos de control para la verificacién de registros de
envios de la documentacién para su pronta reprografia.

Se apoyod con la informacién de dos inventarios sobre los procesos de Acceso a la
documentacion por medio de la implementacion de los procesos técnicos-archivisticos, de
conservacion. Ordenamiento, clasificacién y custodia.

Se apoy¢ elaborando diez informes: diarios, semanales y mensuales para los avances del
Fondo Documental del Antiguo Archivo Histérico de la Policia Nacional, del Fondo
Documental de la Jefatura departamental de Retalhuleu. GTPN11-04 S001, la serie de
Circunstanciados, Serie de Radiogramas, PN 11-08 S001, S002, SO03 y S004, series de
Abastecimientos, y PN 11-05 S005 Licencias de conducir, GTPN 11- GT PN 11-05 S003,
S004 Ordenesy Localizacion de vehiculos y Control de vehiculos.

Se apoyd en la conservacion de veintinueve unidades de instalacién, del Fondo
Documental de la Jefatura Departamental de la Policia Nacional Retalhuleu: GTPN11-04
S001, la serie de Circunstanciados, Serie de Radiogramas, PN 11-08 SO01, S002, S003 %
S004, series de Abastecimientos, y PN 11-05 S005 Licencias de conducir, GTPN 11- GT PN
11-05 S003, S004 Ordenesy Localizacion de vehiculos y Control de vehiculos.

Se apoyo realizando la codificacion interna de once series que van saliendo en la
documentacion. perteneciente al Fondo Documental del Antiguo Archivo Histérico de la
Policia Nacional.

Se apoyd veintinueve unidades de instalacién en el proceso de limpieza de la
documentacion del Fondo documental de la Jefatura Departamental de Retalhuleu
GTPN11-04 S001, Ila serie de Circunstanciados, Serie de Radiogramas, PN 11-08 S001,
S002, S003 y S004, series de Abastecimientos, y PN 11-05 S005 Licencias de conducir,
GTPN 11- GT PN 11-05 S003, SO04 Ordenes y Localizacién de vehiculos y Control de
vehiculos.

Se apoy6 con veintinueve unidades de instalacion en la sistematizacion, clasificacion,
conservacion, de los documentos histéricos de la policia Nacional del Fondo Documental,
de la Jefatura Departamental de Retalhuleu GTPN11-04 S001, la serie de
Circunstanciados, Serie de Radiogramas, PN 11-08 S001, S002, SO03 y S004, series de
Abastecimientos, y PN 11-05 S005 Licencias de conducir, GTPN 11- GT PN 11-05 S003,
S004 Ordenesy Localizacion de vehiculos y Control de vehiculos.

Se apoyo con veintinueve unidades de instalacién en la clasificacion de la documentacién
publica del del Fondo Documental del Antiguo Archivo Histérico de la Policia Nacional;
esté dentro de una estructura jerdrquica y un proceso légico. sistemas de capacitacion
para dar asesoria a la organizacion de unidad de instalacidn (cajas), para dar
acompafiamiento a los compafieros.

Se apoyo con tres practicas en gestion de archivo documental, histérico y cultural,

asegurando la difusion de las reglas y de los procedimientos existentes. A los compaferos
del drea de Organizacién documental.




16. Se apoy¢d colaborando con actividades relacionadas a los servicios que presta el Archivo
Histérico, en ocasiones subiendo a barrer la terraza del edificio para barrer el agua
acumulada, seis veces.

17. Se apoy¢ asistiendo a una capacitacion del organigrama del Ministerio de Cultura y
de Deportes y Viceministerios, caracteristicas de los renglones para contratacion
de personal y temas relacionados con el patrimonio cultural.

18. Se apoyo asistiendo tres dias a una capacitacién de Jornada de fortalecimiento de
Archivos de Derechos Humanos.

19. Se apoyé¢ asistiendo seis dias a una Capacitacion de Primeros Auxilios al Patrimonio
Cultural en tiempos de emergencia.

20.Se apoyd asistiendo a una capacitacién para la utilizacion del software de
Descripcion Archivistica AtoM (Access to Memory).
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