INnforme mensual
de actividades
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Producto entregado:

Informe mensual de actividades realizadas
Periodo: Del 01 al 30 de septiembre del 2015.

Resumen:

Se elaboré el sistema de control de documentos para archivo general. Se realiza
inventario de documentos del contenido de archivos de la Unidad de Genero. Se
elabora un archivo digital de los documentos considerados de mayor importancia,
con el fin de obtener acceso inmediato a ellos. Se realiza la actividad de analisis y
depuracién de documentos duplicados. Se elaboré la propuesta de creacion del

archivo general pa ecretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata

el proyecto para la implementacién de normas y

ivo general de la SVET.

tra la Violencia

Aprobado por Ia‘SecrefPi

Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

Lic. Amadbo doanerges Lopez

Director Administrativo
Secretaria Contra la Violencia Sexual,
Explotacion y Trata de Personas



Informe de actividades realizadas

En cumplimiento a lo establecido en Acta Administrativa No. 17-2015, de fecha 26
de junio del 2015 y Términos de Referencia, se describen las actividades realizadas
en el periodo comprendido del 01 al 30 de septiembre del 2015.

Actividades diarias:

1. Elaboracion de sistema de control de documentos para archivo general.

2. Realizar inventario de documentos del contenido de archivos de la Unidad de
Genero de la SVET, del periodo fiscal 2013 y 2014. (Anexo 1)

3. Elaborar archivo digital de documentos de importancia y consultas
frecuentes. (Anexo 2)

4. Analizar y depurar documentos duplicados de los archivos de la Unidad de
Genero de la SVET.

Actividades esporadicas

1. Elaboracion de propuesta de creacion del archivo general para la Secretaria
Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas SVET.
(Anexo 3)

2. Elaboracién de proyecto para la implementacién de “Normas y lineamientos
para la creacion del archivo general de la SVET”.
(Anexo 4).



ANEXOS



Anexo 1

La actividad de realizacion de inventarios de documentos se registra en el sistema
o base de datos de control de documentos, con el objeto de facilitar su ubicacion al
momento de requerir informacion.

BASE DE DATOS

| GENERAL DET - CHIVO

GABINETE ESPECIFICO DE LA MUJER GEM

'NOMBRE DEL DOCUMENTO PO PRESENTADO PO CARPETA LETZ =
INSTITUCIONALIZACION DE LOS DERECHOS DE
ACUERDO GUBERNATIVO 260-20113 ACUERDO GEM 05/07/2013 001 ACUERDOS CREACION UNIDADES DE GENERO LAS MUIERES 2014
TITUCIC i TON D RECHOS DE
ACUERDO INTERNO NO. 14-2014 ACUERDO CONJUVE 11/02/2014 003 ACUERDOS CREACION UNIDADES DE GENERO INSTTTLCIONALIZAC DELCS DE 2014
LAS MUIERES
o - 4 i o - INSTITUCIONAL IZACION DE LOS DERECHOS DE "
ACUERDO MINISTERIAL NO. 128-2011 ACUERDO MAGA 23/06/2011 003 ACUERDOS CREACION UNIDADES DE GENERO LAS MUJERES 2014
INSTITUCIONALIZACION DE LOS DERECHOS DE
ACUERDO MINISTERIAL NO. 4-2014 ACUERDO MICUDE 02/C1/2014 001 ACUERDGS CREACION UNIDADES DE GENERO = 2 2014
LAS MUIERES
- . - - INSTITUCIONAL IZACION DE LOS DERECHOS DE
ACUERDO MINISTERIAL NO. 449-2013 ACUERDO MIDES 03/10/2013 004 ACUERDOS CREACION UNIDADES DE GENERO LAS MUJERES 2014
INSTITUCIONALIZACION DE LOS DERECHOS DE
ACUERDO MINISTERIAL NO. 340-2011 ACUERDO MINECO 22/08/2011 002 ACUERDOS CREACION UNIDADES DE GENES ! LASIMUIFRES - 2014
= INSTITUCIONAL IZACION DE LOS DERECHOS DE =
ACUERDO MINISTERIAL NO. 1121-2014 ACUERDO MINEDUC 12/06/2014 002 ACUERDOS CREACION UNIDADES DE GENERO LAS MUJERES 2014
INSTITUCIONAL [ZACION DE LOS DERECHOS DE
ACUERDO MINISTERIAL NO. 64-2014 ACUERDO MINFIN 05/G2/2014 015 ACUERDQOS CREACION UNIDADES DE GENERO LAS MUJERES 2014
i s o i o " = s INSTITUCIONAL IZACION DE LOS DERECHOS DE
ACUERDO MINISTERIAL NO. 459-2011 ACUER MINGOS 26/12/2011 002 ACUERDOS CREACION UNIDADES DE GENERO LAS MUJ ERES 2014
INSTITUCIONALIZACION DE LOS DERECHOS DE
NO ADIUNTO ACUERDO MINTRAB ACUERDOS CREACION UNIDADES DE GENERO 2014
LAS MUJIERES
. INSTITUCIONALIZACION DE LOS DERECHOS DE
ACUERDO MINISTERIAL NO. 745-2010 ACUERDO MSPAS 15/07/2010 006 ACUERDOS CREACION UNIDADES DE GENERO LAS MUIERES 2014
INSTITUCIONAL IZACION DE LOS DERECHOS DE
ACUERDO NO. DS-021-2014 ACUERDO 585 27/01/2014 002 ACUERDOS CREACION UNIDADES DE GENERO LAS MULERES 2014
o ; INSTITUCIONALIZACION DE LOS DERECHOS DE
ACUERDO INTERNO NO. D5-222-2013 ACUERDO SCEP 28/11/2013 002 ACUERDOS CREACION UNIDADES DE GENERO N 2014
LAS MUJERES
" " " PR— INSTITUCIONALIZACION DE LOS DERECHOS DE
ACUERDO ADMINISTRATIVO NO. 68-2013 ACUERDO SENACYT 08/07/2013 003 ACUERDOS CREACION UNIDADES DE GENERO LAS MU ERES 2014
o 1 a5 Lo INSTITUCIONALIZACION DE LOS DERECHOS DE
ACUERDOD INTERNO SESAN-05-2014 ACUERDO SESAN 10/04/2014 005 ACUERDOS CREACION UNIDADES DE GENERO Lis MRl ERes 2014
NSTITUCIONALIZACION DE LS DERECHOS DE
|ACUERDO GUBERNATIVONO. 97-2014 ACUERDO SVET 05/03/2014 004 ACUERDOS CREACION UNIDADES DE GENERO LAS MUJERES = 2014

BASE DE DATOS

L GENERAL DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

GABINETE ESPECIFICO DE LA MUJER GEM

NOMBRE DEL DOCUMENTO -

TirO

PRESENTADO PO

CARPETA

LEMZ

INFORME EJECUTIVO ANUAL CONSEIO NAC

NAL DE

INFORME ANUAL CONJUVE 2014 011 INFORME EJECUTIVO ANUAL CONIUVE INFORME EJECUTIVO ANUAL 2014 2014
LAJUVENTUD CONJUVE 2014
COMPROMISOS DE LA DEFENSORIA DE LAMUJER
INDIGENA ANTE EL GABINETE ESPECIFICODE LA INFORME ANUAL DEMI 25/11/2014 015 NFORME EIECUTIVO ANUAL DEMI INFORME EIECUTIVO ANUAL 2014 2014
MUJER.
4 INFORME ANUAL MAGA 01/01/2014 009 NFORME EJECUTIVO ANUAL MAGA INFORME EIECLITIVO ANUAL 2014 2014
* INFORME ANUAL MICUDE nov-14 o10 INFORME EJECUTIVO ANUAL MICUDE INFORME EIECUTIVO ANUAL 2014 1014
£ ELECUTIVO ENERO - L RE2014 INFORME ANUAL MIDES nav-14 006 INFORME EIECUTIVO ANUAL MIDES INFORME EIECUTIVO ANUAL 2014 2014
PAFCNRME EIECATIV GABINETE ELRCIRICU DELA INFORME ANUAL MINECO o10 INFORME EIECUTIVO ANUAL MINECO INFORME EIECUTIVO ANUAL 2014 2014
MUIER 2014
AR EL C INFORME ANUAL MINEDUC 003 INFORME EJECUTIVO ANUAL MINEDUC INFORME EIECUTIVD ANUAL 2014 2014
: INFORME ANUAL MINGOB op12014 010 INFORME EJECUTIVO ANUAL MINGOS INFORME EIECUTIVO ANUAL 2014 2014
GABINETE ESPECIFNI INFORME ANUAL MINTRAB 008 INFORME EJ! TIVO ANUAL MINTRAB INFORME EIECUTIVO ANUAL 2014 2014
! STV INFORME ANUAL MsPAS 2014 012 INFORME EJECUTIVO ANUAL MSPAS INFORME EIECLITIVO ANUAL 2014 2014
oF " PLANIFICACIO!
{NFORME DIECCION OEPLANFICACIOH ¥ INFORME ANUAL sas 2014 007 INFORME EIECUTIVO ANUAL 585 INFORME EIECUTIVO ANUAL 2014 2014
SUPERVISION DELASBS
DOS POR SCEP ANTEE|
CONEROMIR AUMIDLAFOR IR ANIEEY INFORME ANUAL scep 30/112014 022 INFORME EIECUTIVD ANUAL SCEP INFORME EIECUTIVO ANUAL 2014 2014
‘GABINETE ESPECIFICO DE LA MUIER
e RS TE EEEY INFORME ANUAL SEGEPLAN 30/112014 009 INFORME EJECUTIVIO ANUAL SEGEPLAN INFORME EIECUTIVD ANUAL 2014 2014
L S O INFORME ANUAL SENACYT 301172014 025 INFORME EJECUTIVO ANUAL SENACYT INFORME EIECUTIVO ANUAL 2014 2014
INFORME EJIECUTIVD ANUAL 2014 INFORME ANUAL SEPREM 014 INFORME EIECUTIVO ANUAL SEPREM INFORME EIECUTIVO ANUAL 2014 2014
s I"' L Lok oo L HBENR INFORME ANUAL SESAN /112014 013 INFORME EIECUTIVO ANUAL SESAN INFORME EIECLITIVO ANUAL 2014 2014
LOGROS Y AVANCES SVET, EN CUMPLIMIENTO DELOS
COMPROMISOS ADQUIRIDOS EN EL MARCD DEL INFORME ANUAL SveT o012 INFORME EJECUTIVO ANUAL SVET INFORME EIECUTIVO ANUAL 2014 2014

GABINETE ESPECIFICO DE LA MUER,

Imagen de la base de datos de la realizacién de inventario de documentos.



Anexo 2

Se elabordé un archivo electronico de los documentos que se han ingresado al
inventario de documentos que se realiza.

» CONSULTORIA ADMINISTRATIVA 2015 » ARCHIVO - PROYECTO » INFORMES COMULTONASVSVET 2014 »

T Nueva carpeta

Nombre : Fecha de medifica.. Tipo Tamafio
4. Brenda Socop 05/08/201510:08 Carpeta de archivos
4. Christian Mendez 8/2015 07:59 Carpeta de archivos
| Edison Barrios 8/201509:58
J. Erick Gonzalez 2015 10:34 03
/. Ingris Redriguez 8/2015 08:40 Carpeta de archivos
1. Jasmin Hernandez 05/08/2015 08:28 Carpeta de archives
|. Jose Sandoval 08/2015 07:42
| Judy Gonzalez
. Julissa Cifuentes
4 Juvia Morales Carpeta de archivos
.. Luis Aniana Carpeta de archivos
. Marco Garcia Carpeta de archivos
i Mery Chopox Carpeta de archives
SECRETARIA EIECU DEL GEM

MNombre

Admunistrative Financiero

.. Archivo y Catalogacion
Consultorias 2014 _Secretaria Ejecutiva GEM

. Correspondencia

. Directorios
Eje Abordaje Integral de la Viclencia contra las Mujeres

Eje Empoderamiento Econamice de las Mujeres

Eje Institucionalizacion de los Derechos de las Mujeres
Eje La Nifia Adolescente

. Eje Nuevas Masculinidades

Informacion General GEM
Infermes y Estudios

.. Legislacion

Planes Institucionales
.. Presentaciones
Presupuestos

Sesiones Ordinarias de Gabinete

Tipe Tamaho

Fecha de modifica.

de arc

dearchivos

Imagen de la creacion de archivo electrénico de los documentos ingresados al invnetario.




Anexo 3

Elaboracion de la propuesta de creacion del archivo general para la Secretaria

Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.
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Anexo 4
PROYECTO

Avance del proyecto para la cracion de normas y lineamientos para la creacion del
archivo general de la SVET.

Ordenamiento de los documentos

1. Orden de los documentos: La actividad de ordenar los documentos sera
realizada por el responsable de cada expediente. El El orden cronolégico de
los documentos que conforme cada expediente, se debera realizar
respetando la secuencia en que fueron creados, es decir, el documento mas
antiguo sera el primero del expediente y el mas reciente sera el ultimo
documento de cada expediente (forma ascendente), como se muestra en la
grafica siguiente:

Guatemala
01-09-2015
L. Guatemala
05-09-2015
— | Guatemala

10-09-2015

A

Grafica 1: Orden cronoldgico de los docuementos. “Forma ascendente”.

2. Anexos: Los anexos forman parte de un documento u oficio y por lo tanto al
momento de ordenarlos cronélogicamente en forma ascendente dentro de un
expediente se debera tomar en cuenta la fecha del oficio o documento y no
la fecha del anexo.



3. Depurar la documentacion: Se debera retirar los documentos duplicados,
folios en blanco y documentos de apoyo (post-it) de cada expediente.

4. Alinear los folios de cada expediente o carpeta, teniendo en cuenta el borde
superior de cada folio. Se debera perforar los folios de cada expediente o
carpeta tomando como referencia las hojas tamano OfICIO que contengan.
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Grafica 2: Alineacion de documentos.

Antes de perforar los documentos se debera tener en cuenta que las hojas a
perforar, que contengan informacién en forma horizontal, se verificara que el
titulo o encabezado quede hacia el lomo de la carpeta o expediente y

debidamente alineado.

Perforacidn de hojas teniendo

como guia una hoja oficio.

Grafica 3: Perforacion de documentos.



Cuando el expediente o carpeta este conformada por documentos de un solo
tamano (carta u oficio), se deberan perforar tomando como referencia el
centro de uno de los documentos segun corresponda.

Foliacion documental, consiste en numerar cada una de las hojas que
conforma un expediente, por consiguiente la numeracién debera ser
consecutiva, sin repetir numeros y adicionar subindices. La foliacion la
realizara el responsable de cada expediente y los documentos deberan estar
debidamente foliados al momento de trasladar el expediente al responsable
del archivo.

Se recomienda que para el proceso de foliacion se utilice lapiz de mina
blanda tipo HB o B, iniciando desde el nimero uno (1), que correspondera al
primer folio del documento que dio inicio al tramite o la fecha mas antigua.
Se debe escribir el nUmero en la esquina superior derecha (se nuemerara la
primera cara del folio) en el mismo sentido del texto de documento.

0001
Guatemala
01-09-2015
0002
— ] Guatemala
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Grafica 4: Foliacion documental. “Forma ascendente”.

Se debera foliar todos y cada uno de los documentos de los tipos de
expedientes que existan y la foliacion se realizara de manera independiente
por cada expediente. En el caso de que cada expediente cuenta con mas de



una unidad de archivo (carpeta), la foliacion se realizara de manera que la
segunda carpeta sea la continuacién de la primera.

No se debe foliar utilizando numeros con suplementos A, B, C, etc. En
documentos para archivo que contenga texto en ambas caras de la hoja, se
debera foliar la primera cara de la hoja.

El trazo debe ser suave para evitar hacer dafio irreversible al papel. No
deberan foliar las pastas, hojas protectoras, separadores y hojas en blanco.

En caso de encontrarse documentos de formato pequefio, como facturas,
fotografias, etc. deberan adherirse a una sola hoja a la cual se le escribira su
correspondiente numero de folio.

Cuando se trate de libros empastados, foliados o paginados de fabrica,
deberan archivarse sin necesidad de foliarlos, pero debera de registrarse en
el inventario de control de documentos la cantidad de folios o paginas que
contienen.

Si llegara a cometerse errores en la foliacion de documentos, se anulara por
medio de una diagonal (/) y se procedera a foliar de nuevo, quedando como
valida la nueva foliacion realizada.



