Guatemala, de 31 de marzo de 2026

Licenciada

Ana Olivia Castafieda Arroyo
Directora General

Direccion General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho

Licenciada Castafieda Arroyo:

Me dirijo a usted de la manera mas atenta y con el fin de presentarle mi informe de

actividades realizadas correspondientes al /Primer Producto, conforme a los alcances

establecidos en los términos de referencia, y los resultados esperados que a continuacion
se detallan. Segun Contrato No. 189—723-2/626-DGA-MCD y Resolucién VC-DGA-048-

2026.

a)

b)

c)

d)

e)

9)

h)

)

.

Organizar, clasificar y resguardar el archivo fisico de partituras e instrumentos musicales, garantizando
el orden, preservacion y accesibilidad del acervo institucional.

Gestionar el sistema de préstamo interno de instrumentos y partituras, realizando el control fisico y
digital de los movimientos, verificando estados de entrega, devolucién y seguimiento a usuarios.
Actualizar y mantener el inventario fisico y digital del archivo, incluyendo el registro documental,
listados de materiales, incidencias, reposiciones y estados de conservacién del acervo.

Implementar y supervisar el control digital del archivo, mediante la creacién, organizacion y
actualizacion de carpetas, bases de datos y registros electronicos que faciliten la consulta y trazabilidad
de la informacién.

Apoyar la digitalizacién de partituras y documentos musicales, asegurando su clasificacion, resguardo
y correcta integracion al archivo digital institucional.

Brindar atencién y apoyo directo a estudiantes, docentes y areas internas, facilitando la consulta,
préstamo y orientacion sobre el uso adecuado de partituras e instrumentos musicales.

Coordinar y apoyar las actividades institucionales que requieran material musical o instrumental,
garantizando disponibilidad, entrega, supervision y registro de préstamos especiales.

Elaborar informes técnicos, registros mensuales y reportes solicitados por las autoridades superiores,
sobre el estado del acervo, movimientos del archivo y avances de las actividades asignadas.
Elaborar los informes que soliciten las Autoridades Superiores.

Otras actividades afines a su contrato que le sean asignadas por la autoridad superior.

MARTA MIGDALIA MERIDA GONZALEZ DE BRAN



F.

Informe del Primer Producto

Reconocimiento del archivo fisico de partituras e instrumentos musicales;
Diagnéstico inicial del estado del acervo documental y musical; Organizacion
preliminar del material existente y levantamiento de informacién inicial;
Elaboracion del plan de trabajo anual del archivo; Organizacién fisica de
partituras y materiales asociados; Clasificacion inicial y etiquetado del acervo
para facilitar su acceso; Establecimiento del registro basico de préstamos y
devoluciones; Atencion a estudiantes y docentes en procesos de préstamo,
actualizaciéon del inventario del archivo de partituras; Registro de
movimientos del material prestado; Revisién y organizacion de materiales
faltantes, pendientes o en mal estado; Coordinacién con docentes o areas
que requieren material especifico; Establecimiento de lineamientos para
préstamos y devoluciones.

MARTA MIGDALIA MERIDA GONZALEZ DE BRAN



ANEXOS

Durante el mes de marzo del afio 2026 se realizaron diversas actividades orientadas al
reconocimiento, organizaciéon y control del archivo fisico de partituras e instrumentos
musicales, con el objetivo de fortalecer la gestiéon, conservacion y administracion del material
musical utilizado dentro del establecimiento.

El producto consisti6 en realizar un reconocimiento del archivo fisico de partituras e
instrumentos musicales, asi como un diagnéstico inicial del estado del acervo documental y
musical, permitiendo identificar el volumen de material existente, su estado de conservacion y

las condiciones de almacenamiento dentro del archivo institucional.

Asimismo, se llevé a cabo la organizacién preliminar del material existente, asi como el
levantamiento de informacién inicial relacionada con la cantidad de partituras disponibles, el
inventario de instrumentos musicales y los registros de uso del material por parte de
estudiantes y docentes.

Como parte de este proceso también se trabajé en la clasificacion inicial y etiquetado fisico de
las partituras dentro de las estanterias del archivo, con el objetivo de facilitar su ubicacién y

consulta dentro del sistema de almacenamiento del establecimiento.

De igual manera se realizé el etiguetado e identificacion de los instrumentos musicales,
asignando cédigos internos de control y registro dentro del inventario institucional, incluyendo
su correspondiente identificacién vinculada al sistema administrativo institucional SICOIN, lo

cual permite mantener un control adecuado del patrimonio instrumental del establecimiento.

Durante el desarrollo de estas actividades también se establecié un registro basico de
préstamos y devoluciones de instrumentos musicales, con el objetivo de llevar un control diario
del ingreso y egreso del material utilizado por estudiantes y docentes en sus actividades
académicas.

Paralelamente se trabajé en el registro inicial de partituras dentro de una base de datos,
permitiendo organizar la informacién relacionada con cada documento musical, incluyendo
datos como titulo, compositor, tipo de instrumento, ubicacién dentro del archivo vy
observaciones relacionadas con su estado fisico.



Estas acciones contribuyen significativamente al fortalecimiento del sistema de organizacién
del archivo musical del establecimiento, permitiendo mejorar el acceso a los materiales,
optimizar su control administrativo y garantizar una mejor conservacion del patrimonio
documental y musical.

Entre las principales actividades desarrolladas durante el mes se encuentran:

+ Reconocimiento general del archivo fisico de partituras e instrumentos musicales.

« Diagnéstico inicial del estado del acervo documental y musical.

* Levantamiento de informacion preliminar sobre el material existente.

* Organizacién fisica preliminar de partituras dentro del archivo institucional.

« Clasificacién inicial de partituras segun categorl’és musicales.

» Etiquetado de estanterias destinadas al almacenamiento del material musical.

 Identificacidn y etiquetado de instrumentos musicales con cédigos internos.

» Registro de instrumentos dentro del inventario institucional vinculado al sistema SICOIN.

+ Establecimiento del registro basico de préstamos y devoluciones de instrumentos
musicales.

* Atenciéon a estudiantes y docentes en el proceso de préstamo de instrumentos y
partituras.

» Actualizacién del inventario del archivo musical institucional.

* Registro de movimientos de material prestado.

« Revisidén de materiales faltantes, pendientes de devolucién o en mal estado.

* Coordinaciéon con docentes para la localizaciéon de material musical requerido en
procesos académicos.

« Establecimiento de lineamientos iniciales para el control de préstamos y devoluciones
de instrumentos y partituras.

« Elaboraciéon del presente informe de actividades correspondiente al primer producto.

Informe detallado del Primer Producto
Organizacion del Archivo de Partituras e Instrumentos Musicales

Durante el periodo comprendido entre el 01 y el 31 de marzo del afio 2026, se desarrollaron
diversas actividades orientadas al proceso de organizacién, clasificacion y control del archivo

de partituras e instrumentos musicales del establecimiento.



El proceso inicidé con un reconocimiento general del archivo fisico existente, el cual permitié
identificar la cantidad aproximada de partituras, métodos musicales, arreglos, material

didactico y repertorio utilizado dentro de las diferentes areas académicas.

Este reconocimiento permitié realizar un diagnoéstico preliminar del estado del acervo musical,
identificando las condiciones fisicas del material, su forma de almacenamiento y la
disponibilidad de instrumentos musicales utilizados dentro del proceso formativo de
estudiantes y docentes.

Posteriormente se llevé a cabo un levantamiento inicial de informacién, con el objetivo de
registrar los materiales existentes y establecer una base de datos preliminar que permita

mantener un control mas eficiente del archivo musical institucional.

Durante esta etapa también se realizd una organizacion fisica inicial de las partituras,
procurando agrupar el material seglin categorias musicales basicas como instrumento, tipo de
obra o método de estudio.

Como parte de este proceso se inici6 el etiquetado fisico de estanterias y espacios de
almacenamiento, permitiendo identificar de forma clara las areas destinadas a cada tipo de

material musical.

Este sistema de identificacion facilita la ubicacion rapida del material dentro del archivo,
reduciendo el tiempo requerido para localizar partituras especificas cuando son solicitadas por

estudiantes o docentes.

Paralelamente se inicié el proceso de registro de partituras dentro de una base de datos, lo

cual permite organizar la informacién documental del archivo musical y facilitar su consulta.
La base de datos incluye campos de registro como:

« Titulo de la obra.

* Nombre del compositor.

« Instrumento al que corresponde la partitura.
* Tipo de material musical.

« Ubicacién dentro del archivo.

« Observaciones sobre el estado fisico del material



Este sistema permite mejorar significativamente la gestién documental del archivo musical,
facilitando la identificacion del material disponible y evitando la pérdida o extravio de
documentos.

De manera paralela se trabajé en la identificacion y control de los instrumentos musicales
pertenecientes al establecimiento, los cuales forman parte del patrimonio institucional.

Cada instrumento fue etiquetado e identificado mediante cédigos internos, permitiendo

registrar su existencia dentro del inventario del establecimiento.

Asimismo, se verificO su correspondencia con los registros administrativos vinculados al
Sistema de Contabilidad Integrada del Estado (SICOIN), lo cual permite mantener un control
administrativo adecuado del patrimonio instrumental.

El proceso de identificacién de instrumentos permite conocer con mayor precision la cantidad
de instrumentos disponibles, su estado de conservacion y su uso dentro de las actividades
académicas.

Sistema de Control de Inventario de Instrumentos Musicales

Como parte del fortalecimiento del sistema de gestion del archivo musical del establecimiento,
se implemento6 un proceso de identificacion, registro y control de inventario de los instrumentos

musicales disponibles dentro del Conservatorio.

Este proceso permiti6 establecer un registro inicial detallado del patrimonio instrumental
existente, identificando cada instrumento mediante codigos internos de control, los cuales

facilitan su localizacion, seguimiento y control dentro del sistema administrativo institucional.

Cada instrumento fue revisado individualmente con el objetivo de verificar su estado fisico, su
disponibilidad para préstamo y su correspondencia con los registros administrativos existentes.
Este procedimiento permitié actualizar la informacién relacionada con los instrumentos
disponibles, asi como detectar aquellos que presentan desgaste por uso, dafios menores o
necesidades de mantenimiento.

Asimismo, como parte del proceso de inventario, se verifico la relacion de los instrumentos con
los registros administrativos vinculados al Sistema de Contabilidad Integrada del Estado
(SICOIN), lo cual permite mantener una correspondencia entre el inventario fisico y los
registros institucionales del establecimiento.



La identificacién mediante cédigos internos permite mejorar significativamente el control del
material instrumental, ya que facilita la identificaciéon rapida de cada instrumento y permite
registrar con mayor precisién los movimientos de ingreso y egreso relacionados con su

utilizacién dentro de las actividades académicas.

Este sistema de control contribuye a fortalecer la administracion responsable del patrimonio
musical institucional, garantizando que los instrumentos puedan ser utilizados de forma
adecuada por estudiantes y docentes, manteniendo al mismo tiempo un registro que permita

dar seguimiento a su estado y disponibilidad.
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Procedimiento de Préstamo y Devolucién de Instrumentos Musicales

Dentro del funcionamiento cotidiano del establecimiento, los instrumentos musicales son
utilizados de manera constante por estudiantes y docentes en el desarrollo de actividades

académicas, ensayos, practicas individuales y presentaciones musicales.

Debido a esta dinamica de uso permanente, se establecié un procedimiento basico de control
para el préstamo y devolucién de instrumentos musicales, el cual permite registrar los

movimientos de ingreso y egreso del material instrumental.

Este procedimiento consiste en llevar un registro de control en el cual se documenta la entrega

y devolucién de cada instrumento, incluyendo informacion como:

* Nombre del estudiante o docente que solicita el instrumento.
* Fecha de préstamo.

« Tipo de instrumento prestado.

« Cddigo interno del instrumento.

+ Fecha de devolucioén.

« QObservaciones sobre el estado del instrumento

El registro de estos movimientos permite mantener un control adecuado sobre el uso de los
instrumentos, evitando extravios y facilitando el seguimiento del material cuando este se

encuentra en uso por parte de estudiantes o docentes.

Asimismo, este sistema permite identificar de manera oportuna situaciones como retrasos en
la devolucién de instrumentos, materiales pendientes de entrega o instrumentos que requieren

revision por desgaste o dano.

El establecimiento de estos lineamientos contribuye a fomentar una cultura de responsabilidad
en el uso del material institucional, promoviendo el cuidado adecuado de los instrumentos

musicales y garantizando su disponibilidad para toda la comunidad académica.
Metodologia de Clasificacion de Partituras

La organizacion del archivo de partituras se realizé mediante un proceso de clasificacién inicial
basado en criterios basicos de organizacién documental y musical, con el objetivo de facilitar

la localizacion del material dentro del archivo institucional.

Para llevar a cabo esta clasificacion se tomé en consideracion la naturaleza del material

musical disponible, agrupando las partituras segun diferentes criterios de organizacién.



Entre los principales criterios utilizados se encuentran:

» Tipo de instrumento musical.

+ Meétodo de estudio o material pedagogico.

* Repertorio musical.

« Obras individuales o colecciones musicales.

« Arreglos musicales especificos

Este sistema de clasificacion permite mantener un orden légico dentro del archivo de partituras,
facilitando que el personal encargado pueda localizar de manera rapida los materiales

solicitados por docentes o estudiantes.

Asimismo, la clasificacion inicial del material permitié identificar partituras repetidas, materiales
incompletos y documentos que requieren reorganizacion o revisiéon, lo cual contribuye a

mejorar progresivamente el sistema de archivo musical del establecimiento.

El proceso de clasificacion también incluyo el etiquetado fisico de estanterias y espacios de
almacenamiento, permitiendo que cada area del archivo esté claramente identificada segun el

tipo de material que contiene.

Esta organizacién facilita la consulta del material y permite que el archivo mantenga un orden

funcional que favorezca su utilizacion dentro de las actividades académicas.
Conservacion del Material Musical

Uno de los aspectos mas importantes dentro de la gestion del archivo musical es la
conservacion adecuada de las partituras y de los instrumentos musicales, ya que estos
materiales constituyen un recurso fundamental para el desarrollo de los procesos formativos

del establecimiento.

Durante el proceso de organizacién del archivo se realizé una revision general del estado fisico
de las partituras, identificando aquellas que presentan signos de desgaste por uso frecuente,

deterioro del papel o dafios ocasionados por manipulacién constante.

Esta revision permitié separar algunos materiales que requieren reorganizacién, proteccion
adicional o posibles procesos de restauracion basica, con el objetivo de prolongar su vida util

dentro del archivo institucional.

Asimismo, se recomend6é mantener condiciones adecuadas de almacenamiento para

preservar el material musical, tales como:



+ Mantener las partituras en estanterias limpias y ordenadas.
» Evitar la exposicién directa a humedad o polvo.
* Manipular el material con cuidado durante su consulta.

» Mantener un sistema ordenado de devolucion del material utilizado

En el caso de los instrumentos musicales, también se realizd una revision general de su estado
fisico, identificando aquellos que se encuentran en condiciones adecuadas para su uso y

aquellos que podrian requerir mantenimiento preventivo.

La conservaciéon adecuada del material musical es fundamental para garantizar que los
recursos del establecimiento puedan seguir siendo utilizados por generaciones futuras de

estudiantes y docentes.
Impacto del Proceso de Organizacion del Archivo Musical

El desarrollo de las actividades descritas en el presente informe representa un avance
significativo en el fortalecimiento del sistema de organizacion del archivo musical del

establecimiento.

La implementacién de procesos de clasificaciéon documental, registro de inventario, control de
préstamos y etiquetado de material permite mejorar la gestion administrativa del archivo,

facilitando el acceso a los recursos musicales disponibles.

Asimismo, estas acciones contribuyen a optimizar el uso del material dentro de las actividades
académicas, permitiendo que estudiantes y docentes puedan localizar con mayor rapidez los

instrumentos y partituras necesarios para el desarrollo de sus practicas musicales.

El establecimiento de sistemas basicos de control también permite garantizar una
administracion mas ordenada y responsable del patrimonio musical institucional, lo cual

contribuye a su conservacion y adecuada utilizacion.

De esta manera, el proceso desarrollado durante el periodo correspondiente al presente
informe constituye una base importante para continuar fortaleciendo el sistema de organizacion

del archivo musical del establecimiento en los proximos meses.
Importancia del Proceso de Organizacion del Archivo Musical

El proceso de organizacion del archivo musical representa un elemento fundamental para

garantizar la adecuada gestion del patrimonio documental y material del establecimiento.



La correcta clasificacion y control de partituras e instrumentos permite mejorar la disponibilidad
de recursos para estudiantes y docentes, facilitando el desarrollo de las actividades

académicas.

Asimismo, el establecimiento de registros de control permite mantener un seguimiento
adecuado del uso del material, contribuyendo a su conservacion y reduciendo el riesgo de

pérdida o deterioro.

Quedo atenta a cualquier solicitud de ampliacién o informacion adicional que se considere

necesaria.

Atentamente,

Marta Migdalia Mérida Gonzalez de Bran
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Anexos

Como respaldo de las actividades realizadas durante el desarrollo del presente producto, se

incluyen en la seccibn de anexos las evidencias correspondientes a los procesos

implementados.
Partituras * B O 8 o~ B compartic - 4 ”
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
Q b o B F 00% ~ $ % O 09 W Predet. - -{U]+ B I s A 4@ E-i-bvA- -
oo 51 e K s
e c [: £ ¥
Ao de
Titulo de 1a Obra Compositor / Autor Op. /xv i ipo Editor / Compitador
2 Antologia Pitfonica Autores Diversos piano Moderna * preiudio Ricordi Americana
1 Navarra for the piano Albeniz lszac No.2374 ptano Clasica ~ sonata International Music Comp
1 iberta Albeniz isaac piano Moderna * suites Edition Mutuelle
1 Six Spanish Dances for plano solo Albeniz issac pano Romantica - suites Belwin Mifls
1 La perte du Nord Ascher Joseph piano Medieval Mayence Chez
1 Sewils Albeniz isaac pano Romantica * suites Casa Amarila
1 Sonatine Absi! Jean 27 piano Moderna sonata Schott Freres
1 Orchestal holiday pplabaum Samusl Orquestal ~ Compilacion Belwin
" 1 Radwuse plano Romantia - Suites Paul Decorcelie
1 1 La Boheme Axt witliam Violoncello ~ Obertura Photo Play Music
1 Bie Tango Anderson Leroy plano Moderna Tango Mills Music
1 Suite Espagnole Albeniz isaac Plano Romantica ~ Suites Union Musicsl Espaficla
1 1 Bacio (le baiser) Ardity Luig) Plano Romantica ~ Romanza E£.M. Desgranges
1 Ofid English Composers for Virginal y Harpsichord  Augustine Ame Thomas n0.8300 Clavicordio/Clavecin  Renacentista ~ Compllacion Augener Lid.
1 Chants d Espagne(seguidillas) Afbeniz issac Plano Romantica ~ Compilacion Union Musical Espaiiols
2 thena Albeniz tsaac Piano Romantica * Pleza Union Musical Espaiicla
1 2ontaco Albeniz tsaac Piano Romantica * Peza Edition Mutuelle
1 Partita Aurc Georges Plano Contemporanea ~ Pleza Editions Max Esching
1 s Pifonics (volumen 1) Autores Diversos Piano Moderna ~ preudio Ricordi Americana
# Ahantt iores s PR S G 1 aeirdndan
+ = A~ B c~ D E~ F L G H } Jd K M N~ O Pe-Q R s <

Dictamen técnico para baja de bien mueble (instrumento)

El instrumento denominado Flauta Selmer Reg. 1940, identificado
con el cédigo SICOIN 0032A58A, se encuentra registrado en el Libro
de Inventarios del afio 2001, folio no. 10 con un valor contable de
Q.250.00. Luego de la verificacion fisica correspondiente, se constaté
que el bien presenta deterioro total, impidiendo su utilizacion para los
fines institucionales. Asimismo, se determind que el instrumento
cuenta con una antigiedad superior a diez afios y mantiene un valor
en libros menor a Q.5,000.00, cumpliendo de esta manera con tres de
los criterios establecidos en la normativa vigente para el proceso de
baja de bienes muebles.

Por las razones expuestas, y considerando el estado fisico y valor
residual del instrumento, se dictamina procedente su baja del
inventario institucional, de conformidad con los lineamientos vy
procedimientos administrativos aplicables.

Y¥ . culturay Deportes Archivo de Partituras e Instrumentos
g’
Control Digital de Ingreso/Egreso de Instrumentos Mes:
Fecha Hora Codigo Inst. Instrumento Nimero Camné Nombre Alumno reso/Egres: *
15/3/2026{12:53:17 f ¢1-01 Violin 4/4 marca Suzuki N 180156 Franco , Roberto Andre
15/3/2026|12:53:17 ¢ Instrumento no encontrado Alumno no encontrado
Instrumento no encontrado Alumno no encontrado %
Instrumento no encontrado Alumno no encontrado y
Instrumento no encontrado Alumno no encontrado o
Instrumento no encontrado Alumno no encontrado -
Instrumento no encontrado Alumno no encontrado v
Instrumento no encontrado Alumno no encontrade Y
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NUMERO CARNET

Piano
B10 220024 Perez . Danna Patricia Piano 1 18 de fetrero de 2025
ct 230009/ Pérez José David Viotin 15 18 de febrero de 2025|
c2 250009| Morales Morales, Joel Isaac Violin 14 18 de febrero de 2025/
c3 190165| Vasquez C. Catelyn Violin [ 19 de febrero de 2025|
c4 Mejicanos Villatoro, Mario Yafet Violin 16 120 de febrero de 2025|
B9 180809| Cua Choc, Winston Piano 2 120 de febrero de 2025|
811 180492| De Ledn Sanic, Paola Canlo Operatico| 4% de febrero de 2025|
[ 180491 De Leon. Rosa Quetzali Violin 12 [20 de febrero de 2025|
B12 180286/ Ch Ester Elizabeth Canto Operdticol ) D7 de febrero de 2025|
B13 180287|Giron Chanchavac, Enya Aishwary Piano 12 27 de febrero de 2025
c7 250013| Palaj Jiménez, Trompeta 17 4 da marzo de 2025
815 1504 14| Corleto Gadinez, Joseph Fernando Piano 18 4 de marzo de
817 180089/ Nij Plano 24 5 de marzo de 2025|
Santos Tojin, Kelvin Josué Guitamra 15 5 de marzo de 2025
Aguilar Romero, Diego Josué Piano 16 5 de marzo de 2025
@ T60023]Hemandez Dae Soeyd Belen Gutara o R - o nazo o 2025
cs Gomez Chajon, Gilberlo Saxofon 10 10 de marzo de 2025
Gémez Chajon, Licel Elizabeth Flauta Dulce 10 11 de marzo de 2025
180532/ Oliveros Ortiz, Melky Luis Antonio Violin ) ya tiene loker B 06 asignado 2 ni{ 11 de marzo de 2025|
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