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oJ. &
Estimado Ing. Calderén:

El motivo de la presente es para rendirle informe de mi gestibn como Apoyo en el
Archivo General del INDECA, durante el periodo comprendido del 08 al 31 de marzo del
afio dos mil diecinueve, realizando las actividades siguientes:

Actividades de Apoyo:

1. Induccion
a. Se recibid induccién en el tema de archivistica, abordando lo siguiente:
. Que es:
1. Archivo
2. Un documento
3. Un expediente
ii. Cémo esta organizado el archivo general
iii. Que es la tabla de clasificacion y retencion documental
iv. Como verificar:
1. Documentacion
2. Su clasificacion
3. Su foliado
v. Como llenar:
1. Hoja de ingreso de documentos
2. Hoja de retencion documental
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e revisaron 14 archivadores correspondientes a la Direccion de
Logistica, en la que se verificd que los documentos estén clasificados
conforme a la Tabla de Clasificacion y Retencién Documental, y estén
debidamente ordenados y foliados.

b. En el etiquetado, se apoyd en el traslado de los archivadores, que
requirieron cambios en la identificacion de los documentos, para ajustaria
a los requerimientos establecidos en el Manual de Control del Archivo
General.

c. Se elaboro la constancia de ingreso y ficha de retencion de documentos al
archivo con su respectiva copia para cada archivador.

3. Inventario de archivadores 2009 (Financiero)
a. Se elaboré un inventario de los archivadores correspondientes al afo
2009, que en total suman 126, para efectos de su revision y ordenamiento
conforme a las nuevas normas del Archivo General.
b. Se elabord un archivo digital para llevar un mejor control del avance en el
desarrollo de la actividad y medicion del progreso.

4. Apoyo a la Unidad de Tesoreria.
a. Se revisaron 8 cajas plasticas conteniendo documentos de afios varios,
para su clasificacion y ordenamiento por parte del personal de Tesoreria.
b. Se trasladaron 2 cajas a la Unidad de Tesoreria para iniciar la
verificacion de los documentos y realizar su clasificacion y ordenamiento.

5. Inventario de la Direccion Administrativa
a. Se inicio el levantado del inventario de la Direccion Administrativa,
llevando registrados 42 archivadores de la Estanteria No.10, se
clasificaron por orden cronolégico desde el afio 2005 hasta el 2017, esto
con el objetivo de ir preparando el material para su revision y posterior
ordenamiento y clasificacion.

Sin otro particular me suscribo de usted atenta y respetuosamente.

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba, 1er. nivel Teléfonios 6629-7940/43, 6629.7947, Fax: 6629-7946

www.indeca.gob.gt




GOBIERNG DE LA REPUBLICA DE

(GUATEMALA

INSTITUTO NACIONAL DE
COMERCIALIZACION AGRICOLA

&
............ ﬁ
i%I%‘DE %
Marco ?--._5_.'-,., Dieguez Hernandez Carlos Calderon “"D c_,
Archivo General Encargado de Is dad de Acceso A Ia
INDECA Informacioh Publica

Ll

a Ramirez de
irectora Administr
-INDECA-

Vo.Bo:

Km. 22 Ruta al Pacifico, Edificio La Ceiba. ler. nivel Teléfonos 6629-7940/43, 6629-7947, Fax: 6629-7946

www.indeca.gob gt



Marco Antonio Dieguez Hermdndez nw%%wﬁ%ﬁ N¢ 000001

4 Avenida 9-63, Barrio San E_Emﬁ Amalitian, Guatemala. e FECHA
Marco Antonio Diéguez Hernandez ni .Wu mm
NIT. 5159628-8 T ; \
F . ._
vovere: TUDELA -
gmnﬂhﬁx 3 \M;ﬁ_w ﬁ m w _m. n m mw Efﬁ.o NIT: ..Uﬂ D.c * ﬂ@ = ﬂ
ﬁﬁﬁﬁﬁ e L %%wﬁum&ﬁﬁ%ﬁwﬁt”ﬁwwmﬁmw._w,, rgcng e T At OR e

Aﬂﬁﬁ “HANRE < M.FﬁﬁxElﬂvﬁn/.ﬁ gﬁﬁ

o Yo laoivoeson ﬂwﬁnﬁ%ﬂm A.V
,3.@ @m Noco del 1O1a

_wﬁu il Cavioes Erden,

TOTAL EN LETRAS: TOTAL
NO GENERADERECHOA CREDITOFISCAL © /- & @8@,_&% ) |
imprents “SOLORZANO" N 1505455-1 Arzacktn S AT 2015-161-796772 g 1B032.010 vence 18032020 25 1. del 00" 1025, ORIGIAL: Chents » DUPLICADO: Corbiia




	Página en blanco



