Guatemala, 31 de marzo del 2026

Licenciada

Ana Olivia Castafieda Arroyo
Directora General

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

Licenciada Castafieda Arroyo: ’

Me dirijo a usted de la manera mas atg/nta y con el fin de presentarle mi informe de actividades,
correspondiente al Primer Producto, conforme a los alcances establecidos en los términos de
referencia, y los resultados esperados que a continuacion se detalla. Segun contrato No. 189-745/
2026-DGA-MCD y Resolucién VC-DGA-048-2026.

e Consolide y sistematice informacién institucional de la Direccién de Formacién Artistica,
relacionada con capacidad instalada y logros administrativos.

e Llene, actualice y consolide formatos oficiales de clasificadores tematicos y logros
(mensuales y por cuatrimestre).

e. Consolide informacién del Registro Unificado de Usuarios Nacional, correspondiente a los
subproductos Profesional y Basico.

e Brinde apoyo técnico y atencién administrativa al personal docente vinculado a procesos
del registro escalafonario.

e Apoye en el control, organizacién y archivo de expedientes administrativos relacionados con
ingresos y ascenso.

e Apoye en la consolidacién de informacién para formatos institucionales de caracter publico,
incluyendo datos sociolingliisticos.

e FElabore los informes que solicitaron las Autoridades Superiores.

e Realice otras actividades afines a su contrato que le sean asignadas por la autoridad
superior.
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Informe del Primer Producto

a. Consolidado de datos de capacidad instalada de la Direccién de Formacién Artistica de la
Direcciéon General de las Artes del Ministerio de Cultura y Deportes; Llenado y validacién
de formatos de clasificadores tematicos; Consolidacion de logros mensuales
correspondientes al periodo; Informe administrativo de resultados preliminares y
observaciones técnicas; Consolidacién de logros semanales correspondientes al primer
cuatrimestre; Consolidado de informacién del Registro Unificado de Usuarios Nacional -
Subproducto Profesional; Reporte administrativo de validacién y control de datos
institucionales; Informe técnico de seguimiento de procesos administrativos.
Consolidacién de logros semanales correspondientes al primer cuatrimestre; Apoyo
documentado en procesos del registro escalafonario docente; Control y archivo;
Actualizado de expedientes de ingresos y ascensos; Informe Administrativo de avances y
observaciones.
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Documentacion de Soporte con Anexos

Se procedié a solicitar informacién detallada con base a lo solicitado, de cada una de las
personas correspondientes a los establecimientos de la Coordinacién de Escuelas y
Conservatorios. Por lo cual lo solicitado por persona es lo siguiente:

1. Establecimiento, CUI, Apellido 1, Apellido 2, Apellido de Casada (si lo posee), Primer
Nombre, Segundo Nombre Tercer Nombre (si lo posee), Genero (masculino o
femenino), Fecha de nacimiento, segin cddigo cartografico se solicita
departamento de nacimiento y municipio de nacimiento; pueblo al que pertenece,
comunidad lingiiistica al que pertenece, escolaridad, por cddigo cartogréfico se
solicita departamento de residencia, municipio de residencia, direccion de
residencia (este no es obligatorio si la persona no lo quiere dar), cédigo de la
institucion, cédigo deI_ programa, codigo del beneficio, cédigo cartografico del
Departamento de otorgamiento del beneficio y el céddigo de municipio; también la
fecha del otorgamiento de beneficio, valor que serd calculado por cada persona, si
posee alguna discapacidad, cantidad que reciben el beneficio y para finalizar el

codigo de idioma.

Una vez que el estudiante nos da su informacidn, el personal de cada Establecimiento se
encarga de recopilar y organizar estos datos. Ellos son el primer filtro y quienes aseguran

que no falte ningin documento importante a nivel local.

Cuando cada establecimiento tiene su informacién lista, la traslada a la Coordinacién. En

esta etapa, se agrupan los registros de todos los centros educativos en funcionamiento,

creando un gran panorama de nuestra comunidad estudiantil.

Finalmente, toda esa informacién consolidada llega a mi persona en el area de

Planificacién. Aqui es donde realizo la labor de auditoria mas detallada:

e Revisién uno a uno: Verifico que cada dato sea valido y no tenga errores.




e Identificacion visual: Si detecto alguna inconsistencia, la resalto en amarillo en
nuestro archivo de Excel para que sepamos exactamente qué requiere atencion y
tenga que ser corregido para verificar y validar la informacion. Por lo que se regresa

por correo a la Coordinacion correspondiente para su correccion.

e Garantia Final: Mi objetivo es que, al terminar este ciclo (nuestro RUUN mensual),
la informacién que regrese de la Coordinacidn sea totalmente confiable y esté lista
para ser validada institucionalmente, por lo que se revisa una ultima vez para

verificar.

* Llenado de RUUN PLANI: En esta fase final, se realiza un llenado con la informacién
proporcionada para el documento que nos solicita Planificacion y al estar listo se

envia el documento por correo.

Resumen del Flujo de Informacién

Nivel || Responsable Accién Principal

Nivel 1{|Estudiante Proporciona los datos iniciales.

Nivel 2||Establecimiento||Recopila y organiza la informacidn local.

Nivel 3||Coordinacién |[|Junta y traslada la informacién de todos los centros.

Nivel 4{|Planificacion Validacion final, deteccidn de errores y cierre del proceso.




Documentacion Recibida por Coordinacién de Escuelas y Conservatorios

Base de Datos actualizada (correspondiente a cada establecimiento)

a 2 c s € . s " | 4 x e
CONTRD SCATVD . smones wmwcrn | stwaamero | owecciowse iavecaces CORIED ELECTRINCO PPt R B il omECTORRMOUARS . ,
e s p— Sumerms et 2w s o i Corets Crartes
[comsersaars Repomn e s on s wases s Gureras ME R comsers 3 coeacagnca g 3 sarseass s [
[Ercuom temsaw e tusc T 2arc wescs sun p— PemSnEanant oo - A e caes
. poce] P aneran P 8 Cae 183 200 1 st e g - s 2 s ez Usraca
P e | e s — | | s | an | swan o
Py G v ooy e e e S e [re——a—
| T — oo sy Goneras Qunersa T MRIELI | i sscuemaconscario@ncd. - e Lovie Rawnyen
TR e [Bonca, Aves Siacnsy Daran e —rr " senzn o [ —
Flanenia 5 e Tatn 5 B2 G
winer — S 0 S B escsewrmenrezs e g 3 sezsnas seor0aas P —
b teascs P~ T e I ——— T sass sassses) ot Asge Chaa Pac
R AT e Aces Pastens uasserangs Queaaangs  Jeam 1008 2 ¢ seanass s e
ReA - - cooaa i vecapaz TR ek Sie L ——— meres ) Asei e Swwoh Qanzhez
5 T 3 Jee. AR S8
farvslp s oy s e e S50 fase Sacssene Sa0 warzen 2002 Y scoon ach s s Rsnass Garsnms Lopes adnegor
[Evesom ol 3 Do 3¢ o s PR i e s et Coany CarmeLipes te Lemun
i) Anes Pasicos rusnaererangs Puneaeame (108 M1 st [
" “"";"": i s [r— [— » e — " v Anglanct i Vhin:
s s G e o N e il I e —— = oy v
. T 000 & ek coade ¢ 8 e
" Hanes Sy — [ [Py ric-tese Gamon Pancur inas ncets
Pl {rootaiessendes
L —— uascr ey Somptges  [W-AWSREI L e, J e —_— e e penz e
L Beanes SHenINI s e P —— Z2uem D
sena sons i oy [, [ arss QueerCoy el
T At e T | S
Davme Craomen wa P s Sgopans s ravinse:
stican
T ampees tsca T T 5 ey e saszan -
Sacemn Sra Avenh 20 2 1 42 e ncnmaaraisscesy ot 8 i sesseris serte sk Srds Caai “ampese:
e T - Tovmms aveann Zov o 102 e Ve

Kicomw o - £ ot Numers - (Bl GRERED wewes2  woneas2 N2 e B ?“"‘"’"' gv O !

R > GBS Rebenar ;

Paga NE s . 2 Combinary convar = T - 6 w0 % @3 Daetorrte Normal 3 Normal 32 Normal 33 Normal Inieetar Eiminar Fomato Ondenaey  Buscacy Crase
¥ Copiac tormats i B % * a condicroml - cerme bl % 9. Som - filtrar - seleccionae un

PR Suarte s samencon e Cavtos vosnar
co . saeo .

‘3 e k| wncpan | s
P e e R o K o~ ey e | S | ey (U vt | | vy
= =
s T : s
- 2 o w | sux
g = e
3 —— t
P 3 ot . o — : e
anm 2 = 3 3
s — t s o e s
= - & i e - k = o
anan - L P s P ) S
s e 3 s = ——
= - B
—= - : : = ; et
= - -
= = i ——
— o $ - s
£ 2 =52
== o ; i
- > 3 - ——
P — m i
o
— — = : : =
- T — v : .,. -
; e = —
_— = e — > > e e
S ey —— e S | t Jow] v | W] | » T « |- » [ w [ w]| « [ = e |
S e—— e o B | . r I ) : R T T -

[ P T v S o T | e : R I S B : PR ) PR I N I =
g o pog peyoss v r i B ) : S v [ =l o] s [ = o]
L Coo3E ) o P I I M ; P I T ) =y 3

= R - — = 1 = T = e Tw ] - - 3

- g P P A= o O Y v - - N = = -




wn POF

adebe aconat

filtcae - calaccionts -

Modticar

. wom -

cuigu

Esves

condhciamat~ <aim bts -

e

Hmescon

 Lopus tonaste

Fuerte

Porapapeies

sm

Correcciones que se les hace ver a la Coordinacién
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Y el formato final que presentamos a Planificacion con los requerimientos que nos solicitan
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Luego de haber dado seguimiento a este proceso tiene que estar al 100%, para poder
trabajar todos los demds formatos solicitados, porque tiene que ser veridica toda la
informacidn para dar un buen resultado a lo esperado.

Por lo que continuamos con la Capacidad Instalada, este formato nos permite tener un
total mensual donde registramos todo el movimiento estudiantil que se encuentra en
cada establecimiento, por lo cual detallo cada casilla de lo que lleno:

1. Datos del Establecimiento
e Nombre
e Especialidad
e Reconocimiento que otorga

2. Jornada
e Ingreso
e Egreso

3. Ubicacion
e Departamento

e Municipio
e Direccion
4. Datos del Responsable
e Nombre
e No. Tel.

e Correo Electrénico
5. No. De Colaboradores
6. Renglén




7. Presupuesto
e Inicial
e Ejecutado Mensual
e Ejecutado Acumulado
8. Beneficiario
e Hombres (cantidad)
e Mujeres (cantidad)
e Total (Total ambos)
e Pueblo Maya (cantidad)
e Pueblo Garifuna (cantidad)
e Pueblo Xinka (cantidad)
e Pueblo Ladino (cantidad)
e Otros (cantidad)
e Total (Pueblos)
e 6 afiosa 12 afios (cantidad)
e 13 afios a 30 afios (cantidad)
e 30 afos a 60 afios (cantidad)
e Mayores de 60 afios (cantidad)
e Total (Todas las edades)
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Registro Escalafonario

Se le dio seguimiento al beneficio econdmico que se realiza anualmente, por

tiempo acumulado de servicio, para los maestros y maestras con titulo

Docente que ejercen Docencia en las Escuelas de Arte y Conservatorios de

musica de la Direccion de Formaciéon Artistica, del Ministerio de Cultura y

Deportes, especificamente para los maestros del renglén 011 y 021.

Por lo tanto, se fueron entregando los carnets de los maestros que
ingresaron del afio 2025.

Asi mismo se les proporciond informacidn con respecto a los ascensos y
el tiempo que lleva para poder ascender de letra.

También los requisitos que se solicitan y la forma correcta para el
llenado de las hojas de servicio que realizan anualmente.

Se atendid a los maestros de nuevo ingreso, para su solicitud de registro
del afo 2026, proporcionandoles la informaciéon solicitada en
documentacion fisica y documentacion digital por los distintos medios
(correo y WhatsApp).

También se dio un proceso de actualizacidn de maestros activos que
estdn dentro del Registro Escalafonario.

Se trasladd la informacién de los libros de Registro y de Actas a formato
digital en Excel. Para tener una respuesta mas rapida y asi evitar dafiar
los libros.

Se cred una tabla en Excel de registro mas conciso de los maestros, para
verificar su veracidad de registro donde va el proceso de Afio de Inicio

de Registro Escalafonario, Establecimiento donde pertenece, Afio del



libro de Registros, Afio del libro de Actas, No. De Folleto en el que fue

publicado.
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Se apoyo en el proceso de revision de expedientes del renglén 185, de la
Coordinacion de Escuelas y Conservatorios. Por lo que se detalla de la
siguiente manera:

e Revisidn y correccién de TDR con los lineamientos correspondientes
que se necesitan.

e Revisidn y correccién de Papeleria como CV, Contraloria General de
Cuentas, RTU, Formulario de Inventario de Cuentas.

e Que vaya la papeleria solicitada como: Fotocopia Legible de
Documento Personal de Identificacién -DPI-, Experiencia laboral
indicada en el CV, Fotocopia de titulo, constancia Antecedentes
Penales y Policiacos, Renas y Boleto del presente afio. Toda
informacidn correspondiente al presente afio y con vigencia
actualizada.

e Lo erréneo se mando a corregir indicando como debian realizarlo, y
que necesitdbamos para que estuviera bien redactado.

e Se apoyo también para la realizacion de Avales, Pedidos y Cuadros de
aprobacion.




