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SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA

COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

ARCHIVO CENTRAL

Nombre del Contratado: Diana Carolina Melo Virviescas
Cargo: Archivo Central
Periodo informado: del 1 al 31 de diciembre de 2019

ACTIVIDADES REALIZADAS
Acorde al proceso que se viene adelantando en el Fondo Documental de la
SEICMSJ, de manera conjunta se esta realizando la depuracion por duplicidad
documental de varios documentos; dejando sus originales bajo la custodia del
area de Gestion Documental, con el fin de dar continuidad al proceso archivistico y

de conservacion.

Siguiendo lo establecido en el Acuerdo del Archivo General de la Nacion N° 042
de 2002, los documentos que se deben depurar o eliminar del fondo documental,

es cuando pierden utilidad o vigencia y segun las necesidades de la dependencia.
Documentos depurados por duplicidad y carencia de valor documental son:

- Un (1) folio. Copia de comunicado de la Corte Suprema de Justicia de
Guatemala, citando a reunion de decanos para la escogencia de Fiscal
General de la Republica. 23 de marzo de 1998.

- Tres (3) folios. Copias exactas de Project Pipeline By Division. BID. 05 de febrero
de 1998.



SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

Documentos eliminados por tener las siguientes caracteristicas: formatos no
diligenciados, documentos sin firma y documentos de apoyo en copia que no

tienen valor ni utilidad técnica ni administrativa.

- Ocho (8) folios, Documento incompleto sobre el Derecho Consuetudinario
Indigena, sin fecha.

- Quinientas (500) tarjetas membreteadas en blanco tamafo loft PARJ
SEICMSJ. Sin fecha (manchados con hongo)

- Quinientas (500) sobres membreteados en blanco tamafo loft PARJ SEICMSJ.
Sin fecha (manchados con hongo)

- Ciento setenta y tres (173) sobres blancos membreteados tamana carta,
marcados con el PARJ y UE, con direccién en zona 9. Sin fecha.

- Trecientos cincuenta (350) sobres sin membrete ni datos adicionales
(manchados con hongo por el tiempo y mal guardados)

- Ciento tres (103) afiches del proyecto BID-1120 de octubre de 2001.
Declaracion de Totonicapan — Sobre el Derecho de los Pueblos Indigenas
“Adrian Inés Chavez”

- Mil quinientos noventa y nueve (1599) Cheques originales (en blanco) con sus
respectivos voucher, en original y tres copias de papel quimico,
correspondientes a la cuenta No. 0172025560 del BANCO REFORMADOR (ya
no existe), a nombre del programa Gobernando con Justicia de la SEICMSJ.
Iniciaban en la numeracion 0000901 y finalizan en el numero 0002500 (se

guardan el primero y Gltimo con sello de anulado para constancia).



SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

Otras actividades que se vienen realizando de manera simultanea son:

ACTIVIDADES

Compilacion informacion institucional

Diagnostico planta fisica para deposito archivo adicional
Reconocimiento tipo de conservacion

Diagnéstico general (tipos, condiciones y circunstancias)
Clasificacion

Ordenacion

Depuracion

Foliacion

Retiro de material abrasivo (metal y hongos)
Almacenamiento (cajas y carpetas nuevas)

Se halla basura en las cajas (botella de gaseosa, cajas de corbatas, envolturas de

alimentos, bolsas plasticas vacias

Se detectan varias cajas con mezcla de documentos de varios afos, y sin separar
por asuntos, incluso sin carpeta y sin ningun tipo de cuidado y conservacion de los

documentos.

El 06 de diciembre la empresa recicladora se lleva 451 libras de reciclaje entre

papel y carton, generados durante el proceso de depuracion documental.

De igual manera, informo que, por instruccion verbal, se esta dando apoyo a la
Coordinacion Financiera, para la busqueda de factura correspondiente a
requerimiento realizado por la Contraloria General de Cuentas, documento
perteneciente al programa BID del afio 2003; sobre el tema, se han encontrado y
revisado 22 (veintidos) leitz de cajas fiscales del afo referido, igualmente se hizo
revision de los desprendibles de los cheques girados durante el afio 2003, tanto en

3



SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA

COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
el BID como en PIC, sin que se encontrase registro de pago realizado al proveedor

CANELLA. Se contacté al proveedor para solicitar apoyo, pero refieren tener
existencia documental desde el afio 2012 debido a que por ser iniciativa privada
no estan sujetos a la misma norma de conservacion documental (tiempo de
custodia de los archivos) Sin embargo, no se ha detectado el documento

solicitado.

De igual manera, se localizan dos cajas con expedientes que contienen actas de
donacion de bienes, de lo cual se le informo verbalmente al area de inventarios, ya
que puede servir de apoyo para la regularizacion de Inventarios de la SEICMSJ.
Se le informo que cuando los requiriera hiciera la solicitud formal a la Direccion
para proceder con la_respectiva autorizacion a entregar los documentos

mencionados.

F@m 2)@/’/)& /(/6/0 M)‘-’/@’m S

DIANA CAROLINA MELO VIRVIESCAS
Encargada/de Archi




SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

Guatemala, 31 de diciembre de 2019

Licenciado

Héctor Anibal de Ledn Polanco
Secretario Ejecutivo

Instancia Coordinadora de la Modernizacion
Del Sector Justicia

Su Despacho

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera
permanente en otra entidad del Estado (Renglones Presupuestarios 011 — 022),
por lo que no existen inconvenientes en prestar mis servicios bajo el rengléon
presupuestario 029 para la Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso
inmediato a su despacho en caso de ser contratado para realizar dichas
actividades que contravengan las que actualmente presto para esta institucion,
eximiéndole de cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar

aviso correspondiente.
Sin otro particular, me suscribo.

Y @m{%&!ﬁ%ﬁ s

Diana Carolina Melo Virviescas
DPI. 3842539970101



SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME FINAL DE RESULTADOS
ARCHIVO CENTRAL

Nombre del Contratado: Diana Carolina Melo Virviescas
Cargo: Archivo Central

Periodo informado: del 2 de septiembre de 2019
al 31 de diciembre de 2019

ACTIVIDADES REALIZADAS

Actualmente no existe un area de Archivo Central constituida, se cuenta con un
Fondo Documental, por tal razén se da inicio a este proceso. Dentro del primer
paso del proceso archivistico y de gestién documental, se inicia con la separacion
por anos. Dentro de dicha separacién se va elaborando simultaneamente

eliminacion por duplicidad documental.

Se toman registros fotograficos del estado inicial del archivo y como se recibid en

sus tres ambientes. Encontrandose las siguientes situaciones:

- 12 (doce) revisteros sin marcar vacios
21 (veinituno) revisteros marcados vacios

- 42 (cuarenta y dos) carpetas leitz marcadas sin documentos

Se halla basura en las cajas (botella de gaseosa, cajas de corbatas, envolturas de

alimentos, bolsas plasticas vacias

Se detectan varias cajas con mezcla de documentos de varios anos, y sin separar
por asuntos, incluso sin carpeta y sin ningun tipo de cuidado y conservacion de los

documentos.
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El 06 de diciembre la empresa recicladora se lleva 451 libras de reciclaje entre

papel y carton, generados durante el proceso de depuracion documental.

Se encuentra un fondo documental que data desde el ano 1994. Hay en existencia
un promedio de 850 cajas por intervenir (Ref. X300). con un promedio de 200
metros lineales de documentos por intervenir (1.200.000 folios que compone el
fondo documental inicial), de los cuales se finaliz6 con proceso completo
(depuracién, clasificacién, separacion por asunto y foliacién) de 42 carpetas
nuevas, de las cuales tienen un promedio de 200 folios por carpeta. En cada caja
de archivo nueva, se ingresan 7 carpetas, para un promedio por caja de 1.400
folios, es decir, un total de 8.400 folios servibles y con proceso completo. Sin

contar con los folios depurados y eliminados.

Del total de la reserva documental existente, se realiza una separacion por afnos y
asuntos de aproximadamente el 80%, proceso inicial indispensable para un
proceso archivistico organizado, puesto que de este primer paso parte el éxito y

rapidez del resto del proceso, siendo este el proceso mas dispendioso y tardado.

Durante el proceso se vino realizando periédicamente limpieza general en cajas,
estanterias y pisos (alcohol, asistin y aerosol), puesto que se debe mantener lo

mas limpio posible para proteccion y conservacion documental.

Se realiza depuracion y eliminacion de cajas Ref. X300 vacias. De igual manera
se da inicio al proceso de depuracion por duplicidad documental, documentos sin
firmas, documentos con carencia de contenido, formatos en blanco. (Se deja

constancia de eliminacion y depuracion en Acta).



SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
Se realiza depuracion y eliminacién de revisteros encontrados dentro de las cajas

que se encuentran deteriorados y que sobran dentro del proceso de separacion

documental por afios.

Se encuentran dos documentos de caracter personal del Licenciado Héctor Anibal
de Ledn, los cuales son un Diploma original otorgado por el Bufete Popular, y una
copia de registro civil de nacimiento. Dichos documentos fueron entregados al

Encardado de Recursos Humanos de la Secretaria.

De igual manera se encuentran dos leitz con informacién recomendada por el area
Financiera, los cuales son Tarjetas de Responsabilidad y un Registro de
Inventarios desde el afio 1999; ambos leitz fueron entregados a Direccion General
de la Institucion acompanados de oficio remisorio, con el fin de ser trasladados al

area de la referencia.

Se realiza legajada de varios documentos sueltos encontrados dentro de las cajas

de manera desordenada.

Se encuentran documentos en sobres, los cuales también son extraidos y

procesados de acuerdo a su tematica y afo.

Se encuentran varios documentos sin fecha los cuales se tienen separados para

analizar su importancia técnica dentro de la ejecucion de los programas.

Se realiza separacion de medio audiovisuales y revistas, con el fin de darles un

manejo diferente a la reserva documenta.

De igual manera se encuentra una de las cajas X300 con un roedor muerto,

aparentemente llevaba varios meses ahi, ya que se encontraba completamente
3

e :,—';\_..._ —

~



SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
disecado y sin olor. Al evaluar externamente la caja, se evidencia que esta no

esta perforada en sus alrededores (carcomida). Dentro de Ia caja se encontraban
tres (3) leitz los cuales contenian documentos importantes para el inventario y

control interno de la institucion.

Cabe resaltar que dos de estos leitz y su contenido estan completamente
irrecuperables, ya que la mayoria de documentos fueron destruidos por el roedor,
y otros fueron contaminados y manchados por la piel y aroma que emana un
roedor recién muerto. Algunos de los documentos que pueden ser rescatables

estan contaminados biologicamente.

Se anexa registro fotografico de la situacién presentada.

g
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Fotografias - Roedor
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Anexo Fotografico — Estado Inicial del Archivo
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De acuerdo al analisis y observacion realizada al Fondo Documental objeto de

trabajo, se solicitan los siguientes materiales de trabajo:

Se requieren cajas de archivo No. 3512, las cuales contienen 7 carpetas de 200

folios caja una. Se solicitan inicialmente mil cajas

CAJA ARCHIVO REF. 3512

Ficha técnica

Dimensiones internas: 405 x 208 x 260 mm.

Material: C720 kraft.

Caracteristicas:

+ Para archivo central.

» Adecuada para archivar félderes y carpetas tamano oficio, hasta siete carpetas o
folderes con un contenido de 200 hojas cada uno.
« Con apertura de arriba hacia abajo compuesta por un hand hole que facilita la
apertura.

* Recubrimiento con la finalidad de retardar la absorcion de humedad.
. Paredes de carton reforzado para mayor resistencia.

» Orificios laterales que permiten la circulacion del aire al interior de la caja.

10



SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
- Sticker para relacionar contenido: sticker verde para sefializar el archivo que se

debe conservar y sticker rojo para indicar el que se debe dar de baja.

« Ubicar en estanteria.

- Paquete de ganchos de polipropileno de 50 unidades caja uno (7 cajas).

100 paquetes para 700 cajas. (solo se recibieron 16 paquetes)

De igual manear se solicitan seis mil (6000) carpetas celuguias color yute tamano

oficio.

Nota: Cada caja actualmente contiene en promedio cuatro (4) leitz grandes de un
promedio de 400 folios cada uno, para un total de folios por caja RefX300 de 1600.
1600 folios por 750 cajas igual 1.200.000 folios en total en promedio. Para esos
1.200.000 folios dividido en 200 folios promedio que debe llevar cada carpeta,
serian 6000 carpetas celuguias solicitadas, estas carpetas divididas en 7 carpetas
que debe contener cada caja No. 3512 de archivo inactivo solicitadas, da un total

de 857 cajas se requieren en promedio

Dentro del proceso inicial de intervencion archivistica y la separacion por anos, se
viene realizando de manera conjunto la depuracion por duplicidad documental de
varios expedientes y documentos; dejando la salvedad que cada uno de sus
originales reposa bajo la custodia del area de Gestion Documental (Archivo

Central), con el fin de dar continuidad al proceso archivistico y de conservacion.
11
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Ademas, los documentos que se han retirado para depurar el archivo se
eliminaran cuando pierden utilidad o vigencia y segun las necesidades de la
dependencia, siguiendo lo establecido en el Acuerdo del Archivo General de la
Nacion N° 042 de 2002.

Otras actividades que se vienen realizando de manera simultanea son:

Compilacion informacion institucional

Diagnostico planta fisica para depédsito archivo adicional

Reconocimiento tipo de conservacion

Diagnéstico general (tipos, condiciones y circunstacias)

Determinar materiales e insumos

Clasificacion

Ordenacion

Depuracion

Foliaciéon

Elaboracién de formatos (se anexan)

Retiro de material abrasivo (metal y hongos)

Almacenamiento (cajas y carpetas nuevas)

De igual manera, informo que, por instruccion verbal, se estda dando apoyo a la
Coordinacion Financiera, para la busqueda de factura correspondiente a
requerimiento realizado por la Contraloria General de Cuentas, documento
perteneciente al programa BID del ano 2003; sobre el tema, se han encontrado y
revisado 22 (veintidos) leitz de cajas fiscales del afo referido, igualmente se hizo
revision de los desprendibles de los cheques girados durante el afio 2003, tanto en
el BID como en PIC, sin que se encontrase registro de pago realizado al proveedor

CANELLA. Se contactdé al proveedor para solicitar apoyo, pero refieren tener
12
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SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
existencia documental desde el ano 2012 debido a que por ser iniciativa privada

no estan sujetos a la misma norma de conservacion documental (tiempo de
custodia de los archivos) Sin embargo, no se ha detectado el documento

solicitado.

De igual manera, se localizan dos cajas con expedientes que contienen actas de
donacion de bienes, de lo cual se le informé verbalmente al area de inventarios, ya
que puede servir de apoyo para la regularizacion de Inventarios de la SEICMSJ.
Se le informo que cuando los requiriera hiciera la solicitud formal a la Direccion
para proceder con la respectiva autorizacion a entregar los documentos

mencionados.

F%@m/&aﬂ’ vl Voo

DIANA CAROLINA MELO VIRVIESCAS
Encargada de Archivo
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