Guatemala, 30 de diciembre de 2020

Informe No.06

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 manera 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. 4232-2020,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 705-2020 correspondiente al mes de diciembre
del 2020 y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie F77DF551 y correlativo
No. 2426028237.

Actividades Realizadas:

a)

b)

f)
g)

h)

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

Apoyar con los lineamientos para la clasificacién, ordenacidn, descripcién documental y
conservacion, y que sean realizados conforme a los procedimientos establecidos por el
Archivo General de Centro América.

Apoyar en el cumplimiento de la productividad de los procesos de conservacion y
organizacion documental de acuerdo a las metas establecidas del drea.

Apoyar en realizar el proceso de organizacién 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 documentacién en aras de viabilizar el proceso de
digitalizacion.

Apoyar en la participacién en reuniones técnicas a las que se le convoque.

Brindar apoyo en la aplicacién, desarrollo y monitoreo de los procesos archivisticos,
resguardo y custodia del Fondo documental del Antiguo Archivo Histérico de la Policia
Nacional.

Apoyar en el traslado de documentacidn organizada al area de digitalizacién.

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

-



i)
k)

1)

m)

n)

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

Apoyar en la conservacion 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 documentacién del Fondo Documental del
Antiguo Archivo Histdrico de la Policia Nacional.

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

Otras actividades relacionadas a los servicios a prestar.

Resultados obtenidos:

Se apoyd en las normas y procedimientos correspondientes a la actividad archivistica del
Fondo Documental de las Jefatura Departamental de la Policia Nacional GT PN 11
Retalhuleu perteneciente al Fondo Documental del Antiguo Archivo Historico de la Policia
Nacional.

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

Se apoyd con el registro diario de avances para el cumplimiento diario de productividad de
los procesos técnico-archivisticos logrando la clasificacion y ordenamiento por afios de: 06
Unidades de instalacion correspondiente a la Jefatura Departamental de la Policia de
Retalhuleu - GT PN 11; de las Series: Circunstanciados del periodo del 1,969 al 1,989.
Estados de fuerza del personal y de armamento del periodo del 1,969 a 1,997.

Se apoy¢ en identifica y organizar la documentacidn suelta por serie y fechas extremas.

Se apoyd con la extraccion de materiales metdlicos 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 apoyd en las reuniones de organizacion documental para socializar informacion
correspondiente al trabajo diario del equipo, asi como informacién relacionada con
identificacion de fondos documentales varios.

Se apoyd diariamente en el monitoreo y orientacion de los procesos archivisticos
utilizados dentro de los fondos intervenidos.

Se apoy6 en tener insumos y materiales para el trabajo en las dreas; guantes, mascarillas,
cofias, conos de cafiamo y hojas bond.

Se apoy¢ al proceso de acceso a la documentacion cuando fue requerido.

Se apoy6 en tener control de los documentos que son sensibles del Fondo Documental GT
PN 11 Retalhuleu.



11. Se apoyé en la conservacion a largo plazo de los diferentes fondos documentales en base
a los estandares internacionales.

12. Se apoy¢ en-el proceso de limpieza de la documentacién del archivo.

13. Se apoyd en las normas y procedimientos correspondientes a la actividad archivistica del
Fondo Documental GT PN 11 Jefatura Departamental de Retalhuleu, perteneciente al
Fondo Documental del Antiguo Archivo Histdrico de la Policia Nacional.

14. Se apoyd en la clasificacion de la documentacion publica del Fondo Documental del
Antiguo Archivo Histérico de la Policia Nacional; esté dentro de una estructura jerarquica y
un proceso légico, documentacién de Fondos Varios.

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

16. Se apoyo con el uso de protecciéon personal y con los instrumentos apropiados en las
medidas necesarias para el manejo adecuado de la documentaciéon que se conserva y
resguarda en el Fondo Documental del Antiguo Archivo Histdrico de la Policia Nacional.

17. Se apoy0 en la identificacién de series que corresponden a Radiogramas; 01 unidades de
instalacion correspondiente del afio: 1997.

18. Se apoy¢ de forma periddica la actualizacion del formato digital de control de documentos
fichados.

19. Se apoy¢ asistiendo a la capacitacién de procesos archivisticos para obtener una mejora
continua en los procesos archivisticos.




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 manera atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi Informe final de resultados
conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios técnicos No. 4232-2020,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 705-2020, periodo correspondientes del 01 de
julio al 31 de diciembre del 2020.

Actividades Realizadas:

a)

b)

f)
g)

h)
i)
i)

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

Apoyar con los lineamientos para la clasificacién, ordenacion, descripcion documental y
conservacion, y que sean realizados conforme a los procedimientos establecidos por el
Archivo General de Centro América.

Apoyar en el cumplimiento de la productividad de los procesos de conservacion vy
organizacion documental de acuerdo a las metas establecidas del area.

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 documentaciéon en aras de viabilizar el proceso de
digitalizacion.

Apoyar en la participacion en reuniones técnicas a las que se le convoque.

Brindar apoyo en la aplicacion, desarrollo y monitoreo de los procesos archivisticos,
resguardo y custodia del Fondo documental del Antiguo Archivo Histérico de la Policia
Nacional.

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

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

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



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

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

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

n) Otras actividades relacionadas a los servicios a prestar.

Resultados cuantitativos:

1. Se apoyo en las normas y procedimientos correspondientes a la actividad archivistica del
Fondo Documental de las Jefatura Departamental de la Policia Nacional GT PN 11
Retalhuleu perteneciente al Fondo Documental del Antiguo Archivo Histérico de la Policia
Nacional, 630 veces se orientd, de cada una de las series que se van trabajando en
trascurso de los dias.

2. Se apoyd a 03 personas en la resoluciéon de 1,350 dudas con relacién a los procesos
archivisticos (clasificacién, ordenacidn y conservacién documental) de la Jefatura
Departamental de Retalhuleu, se ordena por afios y luego por meses, se deja identificada
la serie que corresponde; en el caso de formato radiograma se dividen en 5 series:

a. Novedades (enviadas y recibidas),

Radiogramas, telegramasy circulares,

Documentos a los Jueces (enviadas y recibidas),

Alcaide,

Radiogramas (FM)

Asuntos de Personal

Control de vehiculos y remisiones

Partes de agentes

Sm ™o a0 T

3. Se apoyo con el registro diario de avances para el cumplimiento diario de productividad de
los procesos técnico-archivisticos logrando la clasificacion y ordenamiento por afios de: 05
Unidades de instalacion correspondiente a la Jefatura Departamental de la Policia de
Retalhuleu - GT PN 11; de las Series: Circunstanciados del periodo del 1,969 al 1,989,
segundo paso; ordenar por mes y luego realizar la conservacion y clasificacidn, colocacién
de 21 caratulas finales con descripcion de contenido.

4. Se apoy6 400 veces en identifica y organizar la documentacién suelta por serie y fechas
extremas, que van saliendo de las series que se intervienen.

5. Se apoyo con la extraccidon de materiales metélicos que se encontraban dentro de la
documentacion 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



6.

7.

8.

9.

los documentos que se encuentran fuera de los legajos dentro de las unidades de
instalacion a 34 unidades de instalacion.

Se apoyo en 15 las reuniones de organizacion documental para socializar informacion
correspondiente al trabajo diario del equipo, asi como informacién relacionada con
identificacion de fondos documentales varios.

Se apoy6 05 veces diariamente en el monitoreo y orientacion de los procesos archivisticos
utilizados dentro de los fondos intervenidos.
Se apoyd 24 veces en tener insumos y materiales para el trabajo en las areas; guantes,

mascarillas, cofias, conos de caifamo y hojas bond.
Se apoyd 06 veces al proceso de acceso a la documentacion cuando fue requerido, en el
sistema de Total Imagen, de los diferentes fondos documentales.

10. Se apoyd 06 veces en tener control de los documentos que son sensibles del Fondo

Documental GT PN 11 Retalhuleu.

11. Se apoyd 10 veces en la conservacion a largo plazo de los diferentes fondos documentales

en base a los estandares internacionales.

12. Se apoyo 06 veces en el proceso de limpieza de la documentacion del archivo.

13. Se apoy6 02 veces en la instalacion de Colmenas de los diferentes procesos que conlleva

las series durante el periodo de trabajo, para la organizacidén eficaz y rapida de los
documentos.

14. Se apoy6 02 veces en la clasificacion de la documentacién publica del Fondo Documental

del Antiguo Archivo Histdrico de la Policia Nacional, esté dentro de una estructura
jerarquica y un proceso légico, documentacion de Fondos Varios.

15. Se apoy6 03 veces con buenas practicas en gestion de archivo documental, histérico y

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

16. Se apoyd 02 veces con el uso de proteccidn 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.

17. Se apoyo a 03 personas en la identificacion de 08 series que corresponden, segln las

descripciones archivisticas y como darle el lugar a los documentos fragmentado y que sean
de la posible serie que se esta trabajando:

a. Novedades (enviadas y recibidas)

b. Radiogramas, telegramasy circulares,

c. Documentos a los Jueces,

d. Alcaide,

e. Radiogramas (FM)

f. Asuntos de Personal

g. Control de vehiculos y remisiones

h. Partes de agentes

02 unidades de instalacion correspondiente de los afio: 1985, se organizd por meses. Se
apoyo en la impresion de portadas para los legajos a intervenir, este afio tiene 19 legajos
con procesos finales.



18

. Se apoyd 03 veces de forma periddica la actualizacidon del formato digital de control de

documentos fichados.

19. Se apoyd 02 veces, en juntar 05 documentos constitutivos del fondo documental de GT PN

20.

11 Jefatura Departamental de Retalhuleu.

Se apoyd 02 veces con ver las posibles series que van a ser intervenidas, después de

terminar todos los procesos archivisticos de las que estamos trabajando; Movimientos de
pasajeros, Partes de Agentes, Nominas de servicios, Cuadros estadisticos y estados de

fuerza, Planes de operaciones y de seguridad.

21. Se apoy6 01 vez a limpiar el agua que se acumula en la terraza de las instalaciones del

FDaAHPN

22. Se apoy6 15 veces, asistiendo a la capacitacién de procesos archivisticos para obtener una

23

24

25

26

27

mejora continua en los procesos archivisticos.

. Se apoyo asistiendo a 1 capacitacidén del organigrama del Ministerio de Cultura y
de Deportes y Viceministerios, caracteristicas de los renglones para contratacién

de personal y temas relacionados con el patrimonio cultural.

. Se apoy¢ asistiendo a 1 capacitacion de procesos archivisticos para obtener una

mejora en los procesos.

. Se apoyd asistiendo 3 dias a 1 capacitacién de Jornada de fortalecimiento de

Archivos de Derechos Humanos.

. Se apoyo asistiendo 6 dias a 1 Capacitacion de Primeros Auxilios al Patrimonio

Cultural en tiempos de emergencia.

. Se apoyo en la elaboracion de 40 atriles, material para la exposicion del dia de la

revolucion.
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Margarita Amparo Roldan Guzman

Jefe a.i.

Archivo General de

Centro América



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 manera 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. 4232-2020, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 705-2020, al periodo
correspondiente del 01 de julio a 31 de diciembre del 2020.

Actividades Realizadas:

a)

b)

<)

d)

f)
g)

h)

Apoyar en la aplicacidon de 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 los lineamientos para la clasificacion, ordenacion, descripcion
documental y conservacidn, y que sean realizados conforme a los procedimientos
establecidos por el Archivo General de Centro América.

Apoyar en el cumplimiento de la productividad de los procesos de conservacién y
organizacién documental de acuerdo a las metas establecidas del area.

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 documentacién en aras de
viabilizar el proceso de digitalizacion.

Apoyar en la participacion en reuniones técnicas a las que se le convoque.

Brindar apoyo en la aplicacion, desarrollo y monitoreo de los procesos
archivisticos, resguardo y custodia del Fondo documental del Antiguo Archivo
Historico de la Policia Nacional.

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



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

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

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

I) Apoyar en el proceso de limpieza de toda la documentacién del Fondo Documental
del Antiguo Archivo Histdrico de la Policia Nacional.

m) Apoyar en la sistematizaciéon para la clasificacidén, conservacion y depuracion de
documentos historicos, cientificos, juridicos y otros que conforman los Fondos
Documentales del Archivo General de Centro América.

n) Otras actividades relacionadas a los servicios a prestar.

Ma g‘arita parg Roldan Guzman
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Archivo General de Ceniro America



