Guatemala 15 de noviembre de 2019

Lic. Edgar Dagoberto Blcaro Pérez
Director General de las Artes
Viceministerio de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes

Estimado Licenciado Bucaro:

De manera atenta presento a usted mi informe de actividades y resultados
estipulado segun el Contrato Administrativo 7541-2019 Y Resolucién Nimero VC-DGA-130-
2019 de Servicios Técnicos correspondientes al primer producto: “Ordenamiento,
clasificacién y archivo fisico de la documentacién generada durante los afios 2016 y 2017,
consiste en documentos recibidos, documentos emitidos, y documentos para autorizacion
del Sefior Director de las Artes.”

Sin mas que agregar, me suscribo atentamente.

Giovanéi Steve/Sé nchez Figueroa




Producto 1:
Ordenamiento, clasificacion y archivo
fisico de la documentacion generada
durante los afios 2016 vy 2017,
consistente en documentos recibidos,
documentos emitidos, y documentos
para autorizacion del sefor Director de
las Artes.



Actividades realizadas en conformidad con los términos de
referencia:

e Analisis y revision del orden de la documentacion generada vy recibida
durante los afios 2016 y 2017 por la Direccién General de las Artes, la
cual se encontraba en los archivos metalicos en la bodega de dicha
Direccion General.

e Clasificacidn de los documentos ingresados en los afios 2016y 2017 a la
Direccion General de las Artes en los félderes divididos por direccion,
dependencia o delegacion en orden cronoldgico de la fecha en que
ingresaron o se emitieron los documentos.

e (lasificacion de la papeleria contenida en los félderes y leits de
documentacion ingresada en los afios 2016y 2017 a la Direccidén General
de las Artes clasificAndolos por tipo de documento (oficios,
providencias, circulares, conocimientos y documentos varios).

e Rotulacion de los diferentes folders y leitz de manera clara, que
contienen la documentacion separada por delegacién o dependencia
indicando el tipo de documento, de dénde procede y el afio en que se
emitio o recibid la papeleria.

e Almacenamiento temporal de los folders y leitz contenidos con la
documentacion clasificada ingresada en los afios 2016 y 2017 a la
Direccion General de las Artes en los archivos metalicos ubicados en la
bodega de dicha direccion.

e Rotulacién de cajas plasticas color azul para ser identificadas con el
titulo de “ARCHIVO FISICO DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES
PAPELERIA 2016 - 2017”



Almacenamiento de los folderes y leitz contenidos con los documentos
ingresados en los afios 2016 y 2017 a la Direccidn General de las Artes
en cajas plasticas debidamente rotuladas para ser apiladas de forma
ordenada.

Creacién de base de datos fisica de la papeleria contenida en los
diferentes folders y leitz clasificados primeramente por Direccidn,
delegacién o dependencia y luego por tipo de documento, los cuales
fueron ordenados en orden cronolégico de como fue ingresado al
archivo de la Direccidn General de las Artes.

Resultados obtenidos:

Se realizo un analisis del orden en que se encontraba la papeleria
ingresada en los afios 2016 y 2017 a la Direccion General de las Artes,
revisando cada uno de los félderes y leitz correspondientes que se
encontraban separados unicamente por dependencia, direccién o
delegacion.

Se clasifico la papeleria ingresada en los afios 2016 y 2017 a la Direccion
General de las Artes en base al tipo de documento: Oficios, Providencias,
Conocimientos, Oficios Circulares y Documentos Varios, para tener un
mejor control de la papeleria ingresada en el archivo de la Direccién
General de Artes.

Se realizo el proceso de archivar la papeleria ingresada en los afios 2016
y 2017 a la Direccion General de las Artes en folder manila y leitz
debidamente identificados indicando el contenido de cada uno de los
folders y su procedencia con el afio en que se recibid. (Ej. OFICIOS
ASUNTOS JURIDICOS 2016).



e Se identificaron 4 cajas debidamente rotuladas con el titulo “ARCHIVO
FISICO DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES PAPELERIA 2016 — 2017” las
cuales se utilizarian para almacenar de manera ordenada los folders
contenidos con la documentacién del archivo ingresada en los afios
2016 - 2017 a la Direccidon General de las Artes.

e Se procedio a ordenar los folders y leitz que contienen la papeleria
ingresada en los aflos 2016 y 2017 a la Direccidn General de las Artes en
las cajas plasticas color azul de manera ordenada para tener clasificada
y segmentada toda la documentacién contenida en el archivo de dicha
direcciodn.

e Se almacenaron las cajas contenidas con la documentacion clasificada,
identificadas como “ARCHIVO FiSICO DIRECCION GENERAL DE LAS
ARTES PAPELERIA 2016-2017” y se encuentran apiladas en la bodega del
despacho de la Direccidn General de las Artes, para que al momento de
ser enviados al archivo general del Vicedespacho de Cultura sean faciles
de identificar y localizar.
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Anexos:
e Fotografias del proceso de Anilisis, clasificacion
y ordenamiento de la papeleria ingresada en el
archivo fisico de la Direccion General de las
Artes de los afios 2016 - 2017.



*Revision de toda la
documentacion ingresada vy
emitida al archivo de |Ila
Direccién General de las artes
que se encontraba almacenada
en los archivos metalicos en la
bodega de dicha direccidn.

*Revision individual de los leitz

v folderes con la
documentaciéon ingresada vy
clasificada y ordenada

solamente por dependencia y
almacenada en los archivos
metalicos que se encuentran
en la bodega de la Direccion
General de las Artes.




*Rotulacidn e identificacion de
los diferentes folderes y leitz
para almacenar la papeleria
identificando el tipo de
documento, la procedenciay el
afio en que fue ingresada con el
fin de tener una mejor
organizacion en el
ordenamiento de todos los
documentos.

*Clasificacion y organizacion
de la papeleria ya revisada y
ordenada de manera
cronoldgica en los diferentes
folders y leitz para luego ser
guardado y almacenado en
cajas plasticas de color azul,
identificadas con el nombre de

“ARCHIVO FiSICO
DIRECCION GENERAL DE
LAS ARTES PAPELERIA
2016-2017” para un
mejor almacenamiento
de los documentos
ingresados en el Archivo
de la Direccion General
de las Artes.




ARCHIVO DOCUMENTOS 2016

PROCEDENCIA DEL DOCUMENTO

DIRECCION O DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE:

DOCUMENTOS QUE INCLUYE EL ARCHIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES, SEGUN DELEGACION,

OFICIOS

PROVIDENCIAS

CONOCIMIENTOS CIRCULARES

DOCUMENTOS
VARIOS

Comunicacién Social

X X

X

Vicedespacho

X

X

Asuntos Juridicos

Sistemas Informaticos

x

Patrimonio Cultural y Natural

Adminisracion Palacio Nacional

Auditoria Interna

Escuela Nacional de Arte Dramatico

Escuela Nacional de Cine

Formacion Artistica

Administracién Financiera

Viceministerio Deporte y Recreacién

Unidad de Genero

X [X X [|X [X|X[X|x

Recursos Humanos

Planificacion Modernizacion

Escuela Nacional de Artes Plasticas

Escuela Nacional de Danza

X [X | X [X

Administracion General




ARCHIVO DOCUMENTOS 2017

PROCEDENCIA DEL DOCUMENTO

DOCUMENTOS QUE INCLUYE EL ARCHIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES, SEGUN DELEGACION, DIRECCION O DEPENDENCIA

CORRESPONDIENTE:

OFICIOS

PROVIDENCIAS

CONOCIMIENTOS

CIRCULARES

DOCUMENTOS VARIOS

Planificacién Modernizacion

x

X

X

Escuela Nacional de Artes Plasticas

X

Escuela Nacional de Danza

Asuntos Juridicos

X | X |X

Comunicacion Social

Sistemas Informaticos

Informatica

x

Formacion Artistica

x

Asociaciones

x

Conservatorio Nacional de Musica

Escuela Nacional de Arte Dramatico

Escuela Nacional de Cine

Despacho Superior

Vicedespacho

X[ X | X [X[X

x

Administracion General

Adminisracion Palacio Nacional

Auditoria Interna

Unidad de Informacién Publica

X [ X |IX |X

Viceministerio Deporte y Recreacion

Unidad de Genero

Administracion Financiera

Patrimonio Cultural y Natural

Desarrollo Cultural

Recursos Humanos

X X | X |X|X|X|X[X|x

IR XX IR XXX XX XXX [x XXX [xx]x]x]|x|x

X | X | X |X




