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. 189-730-2026-DGA-MCD y Resolucion VC-DGA-051-

2026.
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Escanee y digitalice documentos: partituras, expedientes académicos, certificaciones y otros
archivos administrativos.

Gestione y organice documentos: implemente un sistema de clasificacion y archivo
fisico/digital para facilitar la consulta y preservacion de documentos.

Ingrese y actualice cuadro de notas en la base de datos institucional, garantizando la
coherencia y exactitud de la informacion.

Cree y control de certificaciones académicas, asegurando su correcta emision,
almacenamiento y trazabilidad.

Ordene, depure y categorice de expedientes fisicos y digitales segin normas archivisticas

Actualice nota y registros historicos, asegurando la correcta integracién con los sistemas
digitales.

S ) \E
NOMBRE COMPLETO




Informe del primer Producto

Diagnéstico del estado actual del archivo fisico y digital, elaboracion de un plan de
trabajo para la digitalizacién y organizacion documental, asi como reporte de
avances en la digitalizacién y organizacién documental, incluyendo ajustes y
optimizacién del sistema de archivo digital, reestructuracion y reorganizacion del
archivo fisico conforme a criterios archivisticos basicos, mejorando su accesibilidad,
conservacion y control interno.
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ANEXOS

Se realiz6 una evaluacion exhaustiva de los expedientes académicos y administrativos,
identificando los siguientes puntos clave:

1. Volumen Documental: Se verificaron los expedientes entre partituras, registros
académicos y certificaciones.

2. Estado de Conservacion: Se detecté la necesidad de depuracion de duplicados y la
sustitucién de carpetas deterioradas.

3. Brecha Digital: Se identificé un rezago en la digitalizacion de documentos histéricos,
lo que dificultaba la consulta inmediata.

Plan de trabajo ejecutado

Para abordar las deficiencias encontradas, se implementd un plan de accion dividido en
fases:

Clasificacion: Categorizacién bajo normas archivisticas vigentes.

2. Depuracion: Eliminacion de documentos innecesarios segun la normativa de control
interno.

3. Digitalizacion: Captura de imagenes de alta fidelidad para el archivo digital.
Sistematizacion: Ingreso de datos en la base de datos institucional.



Actividades detalladas y logros

En cumplimiento con los términos de referencia, se completaron las siguientes tareas:

e Gestion y Organizacién Documental: Se implementd un sistema de clasificacion
eficiente para el archivo fisico y digital, facilitando la consulta rapida de documentos
por parte de las autoridades superiores.

o Escaneo y Digitalizacién: Se procedié al escaneo sistematico de partituras,
expedientes académicos y certificaciones. Se garantizé que cada archivo digital sea
legible y corresponda fielmente al original.

e Control de Certificaciones: Se establecié un proceso riguroso para la creacion y
control de certificaciones académicas, asegurando su correcta emision vy
almacenamiento.

o Actualizacién de Bases de Datos: Se realizo el ingreso y actualizacién constante de
los cuadros de notas en la base de datos, garantizando la coherencia y exactitud de
la informacion académica.

o Reestructuracién del Archivo Fisico: Se reorganizaron los estantes y expedientes
conforme a criterios archivisticos basicos, mejorando notablemente la accesibilidad,
conservacion y control interno.

Tareas adicionales

1. La creacién de un nuevo lector QR para el sistema de reservas del Conservatorio
Nacional de Musica. Adicionando las siguientes mejoras:

a) Respuesta al solicitante con un nimero de correlativo

b) Correo inmediato al grupo de logistica y mantenimiento del Auditorio para su debida
preparacion.

c) Se adjunta detalle de los requerimientos indicados por el solicitante a través de una tabla
que se adjunta en el correo mencionado anteriormente.

d) Seguimiento automatico todos los dias de las reservas pendientes de ser evaluadas por
la direccion a cargo del Conservatorio Nacional de Musica para garantizar tiempos optimos
de respuesta para los solicitantes.

2. Creacién e implementacién de un lector QR para el espacio denominado "Teatrino" o
salén "Tomas Pascual' con el fin de automatizar las reservas y evitar conflictos en la
reserva.




3. Automatizacién de la boleta de licencia temporal o también llamado permiso laboral
dirigido a personal administrativo y docente, con el fin de realizar el reporte semanal como
mensual en menor tiempo, adicionando las caracteristicas siguientes:

a) La creacion de un formulario en Google para la captura de datos.

b) La creacién digital de la boleta de permisos para su impresion y firma.

c) La automatizacion en las llamadas de atencion que correspondan segun los articulos
que contemplan mas de 50 minutos tardios al mes y la falta de registros de entrada, salida
de hora de almuerzo, regreso de hora de almuerzo y salida de jornada.

d) Correo automatico indicando al personal administrativo que incurrié en las faltas
mencionadas en el anterior inciso, indicandoles que:

* Fueron amonestados por incurrir en algunos de los motivos indicados.

* Indicandoles que deben de avocarse a secretaria para la firma respectiva de la
boleta.

4. Modificacion a la captura de datos para le emision de las boletas de notas de los
alumnos inscritos, adicionando las siguientes caracteristicas:

a) Envié automatico a cada correo registrado en la base de inscripcion de su boleta
bimestral.

b) La opcion de visualizar e imprimir la boleta de notas en linea.

5. Seguimiento a la otorgacién de la certificacion de patrimonio tangible e intangible del
Conservatorio Nacional de Musica, que se ingreso en el mes de septiembre del afio 2,025
con el siguiente resultado:

a) La solicitud se encuentra en la etapa 3, donde se debe notificar las recomendaciones
que el edificio debe de cumplir para garantizar dicha certificacion. Las mismas seran
entregadas el dia 16 del afio y mes en curso.

6. Seguimiento y apoyo al proceso de inscripcién del alumno de primer ingreso y
reingreso del Conservatorio Nacional de Musica de la siguiente forma:

Rectificacion de las boletas de alumnos que aparecen con boletas rechazadas por el
sistema por diferentes causas, como:

a) Ingreso de carrera incorrecta.




b) Afo seleccionado por el alumno incorrecto.
c) Documentacion requerida por la plataforma incorrecta.
d) Documentacion requerida por la plataforma incompleta.
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