Guatemala, 30 de Julio de 2021

informe No. 01-2021

Arquitecto

Breitner Roely Gonzales Maldonado

Director General del Patrimonio Cultural y Natural
Su Despacho

Estimado Director:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi
Informe de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato de
prestacion de Servicios técnicos Nimero DGPCYN-029-1674-2021, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial Namero 648-2021 correspondiente al mes de julio
del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura
Serie: CC30F29F Numero de DTE: 36652933.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a)

b)

c)

d)

e)

9)

Brindar apoyo en el proceso de Acceso y Certificacion, de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos por el Archivo General de Centro
América;

Apoyar en las actividades encomendadas en la busqueda de
documentacion con cuidado y esmero, agotando todas las posibilidades en
el Fondo Documental del Antiguo Archivo Histérico de la Policia Nacional;
Apoyar en el proceso de blsqueda de documentacién fisica o digital vaya
apegado a la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-2008;
Apoyar en reuniones técnicas a las que se le convoque;

Apoyar en las busquedas exhaustivas de informacion después de ser
proporcionados los datos por parte de los usuarios;

Brindar apoyo en el cumplimiento de la normativa de acceso a la
informacion publica;

Brindar apoyo a los investigadores externos en la utilizacion de las

herramientas informaticas para realizar busqueda de la informacion
digitalizada;



h) ) Brindar apoyo en el cumplimiento con las normativas establecidas para la
correcta certificacién de documentos por parte del Director (a) del Archivo
General de Centro América;

[) Apoyar en la atencion de visitas culturales guiadas a usuarios externos;

) Apoyar en realizar actividades archivisticas, difusion cultural y acceso a la
informacion en las instalaciones del Archivo General de Centro América,
cuando sea requerido por el jefe inmediato;

k) Otras actividades relacionadas a los servicios a prestar; y

) ) Atender las solicitudes que sobre la ejecucion de este contrato haga “EL
MINISTERIO”; o sus autoridades superiores.

RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Se apoyé en dar respuesta a solicitudes de informacién;

2. Se apoyd con el proceso de blUsqueda de documentacién digital en las
Bases de Datos de Access, Base Maestra y Totallmage;

3. Se apoy¢ en la continuacion de ingreso de informacién en formatos digitales
de controles internos del Area de Atencion al Usuario y Busqueda, para una
eficaz y eficiente ejecucion de los procesos:

4. Se apoy6 en la reunion con responsable del Area de Atencién al Usuario y
BlUsqueda para la organizacion de funciones y actividades;

9. Se apoyd con la sistematizacion de informacién en la Base Maestra de las
solicitudes de informacion;

6. Se apoyé en la exportacion de documentos de la Base Maestra;

7. Se apoyé en la actualizacion y creacién de fichas cualitativas de los
documentos de acuerdo al cuadro de clasificacion vigente en los fondos
documentales de las solicitudes de informacién;

8. Se apoyo en el proceso de certificacién de documentos;



9. Se apoyd en el proceso de identificacion y clasificacién en Organizacion
Documental;

10.Se apoyo en induccién sobre los Procesos de Blsqueda de Informacion
fisica y digital al personal con las herramientas de Totallmage, Base Maestra
y Bases de Datos, y las funciones del Area de Atencion al Usuario en el
Fondo Documental al Antiguo Archivo Histérico de la Policia Nacional,

11.Se apoyo0 en la creacion de casos y expediente en la base maestra;

12.8e apoy6 en recibir la capacitacion de la confraloria General de Cuentas
sobre el tema de Etica,

13.Se apoy6 en dar la capacitacion a personal interno;

14.Se apoy6 en retiro de agua de la terraza de las Instalaciones de Archivo de
la Policia Nacional.




