Guatemala, 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:

Reciba un cordial saludo. Por medio ’de la presente me permito presentar el informe de
actividades correspondiente al prin/i'er producto, /elaborado conforme a los alcances
establecidos en los términos de /referencia y resultados esperados, segln Contrato
Administrativo No. 189-732-2026-¢GA-MCD y Resolucion VC-DGA-047-2026.

1. Recopilar, clasificar y preparar fisicamente los documentos a digitalizar. /

2. Escanear los documentos siguiendo estandares de resolucion y legibilidad.

3. Crear respaldos de los archivos digitales.

4. Elaborar los informes que soliciten las Autoridades Superiores.

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

F.

CRISTY MAGALY SABAN CHAJON



Informe del Primer Producto

Digitalizar correctamente la documentacién asignada correspondiente al mes de marzo
2026, asegurando que los archivos resultantes estén en formato PDF, escaneados,
legibles, clasificados y nombrados segun sistema de archivo definido, con respaldo en
Drive asi como la organizacién del archivo digital con estructura de consulta basica del
personal del establecimiento, apoyo en la creacién o mejora de bases de datos internas,
realizar bases de datos digitales para elaborar reportes financieros del establecimiento,
con respaldo en Drive.
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ANEXOS

Durante el mes de marzo del afio 2026 se desarrollaron distintas actividades orientadas al

proceso de digitalizacién, organizacién y sistematizacion del archivo documental institucional,
con el objetivo de optimizar la gestion de la informacién administrativa y facilitar el acceso a la

documentacién por parte del personal autorizado del establecimiento.

El producto consistié en realizar la digitalizacién adecuada de la documentacién asignada
correspondiente al mes de marzo de 2026, garantizando que los archivos resultantes fueran
generados en formato PDF, escaneados de manera clara, legible y organizados conforme al
sistema de clasificacion documental previamente establecido. Asimismo, se efectu6 el
correspondiente respaldo de la informacion digital en la plataforma Google Drive, con el fin de

asegurar su conservacion y disponibilidad.

De forma paralela se trabajé en la organizacién del archivo digital mediante una estructura de
consulta basica, disefiada para facilitar la localizacion rapida de documentos por parte del
personal del establecimiento. Dicha estructura se elaboré6 tomando en cuenta criterios
archivisticos tales como el afio del documento, el tipo documental, la serie y la subserie,
permitiendo mantener un sistema de clasificacién l6gico y funcional dentro del archivo
electrénico.

Adicionalmente, se brindd apoyo en la creaciéon y optimizaciéon de bases de datos internas,
orientadas al registro y control de la informacién institucional. Estas herramientas fueron
desarrolladas mediante programas informaticos que permiten organizar la informacién
utilizando tablas, formularios y relaciones entre registros, contribuyendo asi a mejorar el

manejo de los datos administrativos y documentales.

Como complemento a estas actividades, se elaboraron bases de datos destinadas al registro
de informaciéon financiera del establecimiento, lo cual facilita la elaboracién de reportes y

consultas relacionadas con documentos contables y administrativos.

Todos los documentos digitalizados, asi como las bases de datos generadas durante el
proceso, fueron respaldados en Google Drive, garantizando la seguridad de la informacién, su
preservacion digital y la posibilidad de realizar consultas futuras de forma eficiente.

Durante la ejecucion de este producto se llevaron a cabo diferentes actividades relacionadas

con la clasificacion de documentos, organizacién del archivo fisico, digitalizacién de
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expedientes y desarrollo de herramientas digitales de registro, contribuyendo al fortalecimiento
del sistema de gestion documental del establecimiento.

Entre las principales actividades realizadas durante el mes se destacan las siguientes:

« Clasificacién y organizacién inicial de la documentacion fisica existente.

+ Elaboracién de etiquetas para identificar areas de almacenamiento documental.

« Catalogacion archivistica de documentos institucionales.

« Creacioén de carpetas digitales destinadas a la organizacién del archivo electrénico.

« Configuracién de un correo institucional para el respaldo documental en Google Drive.

+ Digitalizacién de documentos mediante escaneo y conversién a formato PDF.

+ Clasificacion de documentos conforme a criterios archivisticos de serie y subserie
documental.

« Desarrollo de bases de datos internas para el control documental y financiero.

* Respaldo digital de la informacién en la nube institucional.

« Elaboracién del presente informe correspondiente al primer producto.
Informe detallado del Primer Producto
Digitalizacion y Organizacion del Fondo Documental

Durante el periodo comprendido entre el 01 y el 31 de marzo del afio 2026, se desarrollaron
diversas actividades orientadas al proceso de clasificacion, organizacién, digitalizaciéon y
sistematizacion de la documentacion institucional, con el propésito de mejorar la gestién y
conservacion de la informacién administrativa del establecimiento.

El trabajo inici6 con la identificacién y localizacion de la documentacion fisica existente, lo cual
permiti6 determinar el volumen documental disponible dentro del archivo institucional y

establecer los criterios de organizacidén necesarios para su adecuada gestion.

Posteriormente se llevd a cabo una catalogacién preliminar de la documentacion, con el
objetivo de identificar los diferentes tipos de documentos presentes dentro del archivo. Esta
etapa fue fundamental para establecer un orden inicial y definir la metodologia de trabajo que
se aplicaria durante el proceso de digitalizacion.
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Como parte de esta fase inicial también se realiz6 la elaboracion de etiquetas de identificacion
para los espacios de almacenamiento documental, incluyendo estanterias, archivadores y
areas destinadas al resguardo de los documentos. Estas etiquetas permiten ubicar los
expedientes de manera mas eficiente y facilitan la consulta del material por parte del personal
encargado del archivo.

En la segunda etapa del proceso se trabajé en la creacién de la estructura del archivo digital,
mediante la generacion de carpetas electrénicas organizadas conforme a criterios archivisticos

que permiten clasificar los documentos segun su naturaleza y contenido.

Asimismo, se habilit6 un correo electrénico institucional destinado exclusivamente al
almacenamiento de la documentacion digitalizada, el cual fue vinculado con la plataforma
Google Drive, garantizando asi que el fondo documental digital cuente con el espacio
necesario para su almacenamiento y resguardo.

La estructura de organizacién de las carpetas digitales fue disefiada considerando los

siguientes elementos:

+ Afo del documento.

* Tipo documental.

« Serie documental.

* Subserie documental.

« Area administrativa responsable

Este sistema de organizacién permite mantener un orden légico dentro del archivo digital,

facilitando la consulta y localizacién de documentos cuando estos son requeridos.

Durante la tercera fase del proceso se desarrollé una catalogacion archivistica mas detallada,
aplicando criterios de clasificacion documental que permitieron organizar la informacion de

manera mas especifica.
En esta etapa los documentos fueron separados considerando aspectos como:

* AfAo de elaboracion del documento.
* Tipo documental.
* Serie documental.

* Subserie documental



Este procedimiento permitié organizar aproximadamente un metro lineal de documentacién
fisica, preparando los expedientes para su posterior digitalizacion y conservaciéon en formato
electrénico.

La preparacion del material documental incluyé la revisién del estado fisico de los documentos,
asi como la eliminacién de elementos que pudieran dificultar el proceso de escaneo, tales
como grapas, clips o elementos metalicos. Posteriormente se procedidé a ordenar los

expedientes de forma secuencial para facilitar su digitalizacion.

Una vez concluida esta etapa se inici6 el proceso de digitalizacion mediante escaneo,
utilizando un equipo destinado especificamente para esta tarea, garantizando que cada
documento fuera convertido a formato digital con la calidad necesaria para asegurar su

correcta lectura.

Durante la cuarta fase del proceso se realiz6 la conversion de los documentos digitalizados a
formato PDF, verificando que cada archivo fuera completamente legible y estuviera

correctamente identificado conforme al sistema de nomenclatura establecido.

En esta etapa también se llevé a cabo la revision de documentos contables que contienen
informacioén financiera sensible, tales como:

« Cotizaciones institucionales.
* Proyectos financieros del afio en curso.

* Documentacién administrativa con informacion presupuestaria.

De forma paralela al proceso de digitalizacién se desarrollaron bases de datos documentales
utilizando el programa Microsoft Access, con el objetivo de organizar y gestionar la informacion

correspondiente a los documentos digitalizados.
Estas bases de datos fueron estructuradas mediante la creacién de:

* Tablas de registro documental.
* Formularios para el ingreso de informacién.

* Relaciones entre tablas para optimizar la organizacion de los datos

Este sistema permite registrar la informacién documental de manera ordenada y estructurada,

facilitando su consulta y el control administrativo de los documentos.




Finalmente, como parte del proceso de documentacién del trabajo realizado, se elaboraron
capturas de pantalla de los distintos procedimientos implementados, incluyendo la estructura

del archivo digital, las bases de datos creadas y el proceso de digitalizacion documental.

Estas capturas seran incorporadas en la seccion de anexos del presente informe, con el

propésito de evidenciar las actividades desarrolladas durante la ejecucion del producto.
Sistema de Nomenclatura de Archivos Digitales

Como parte del proceso de organizacion documental se establecié un sistema estandarizado de
nomenclatura para los archivos digitales, con el objetivo de facilitar la identificacién, busqueda y
recuperacion de documentos dentro del archivo digital institucional.

Este sistema de nomenclatura permite que cada archivo digital contenga informacién clave sobre su
contenido, evitando duplicidades y reduciendo el tiempo de busqueda de documentos.

La estructura del nombre del archivo fue definida de la siguiente manera:
ANO - TIPO DE DOCUMENTO - SERIE — SUBSERIE — CORRELATIVO
Ejemplo de nomenclatura:

2026_CONT_COT_PROY_001.pdf

Donde:

+  2026: Afo del documento

+ CONT: Area o tipo documental (Contabilidad)

» COT: Tipo de documento (Cotizacién)

* PROY: Serie o subserie documental (Proyecto)
« 001: Numero correlativo del documento

Este sistema permite mantener un orden uniforme dentro del archivo digital, facilitando la consulta por
parte del personal administrativo y reduciendo el riesgo de extravio o duplicacién de documentos.

Quedo atento a cualquier solicitud de ampliacion o informacion adicional que se considere necesaria.

Atentamente,

Cristy Magaly Saban Chajon
Digitalizador
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Anexos

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

en la seccién de anexos las capturas de pantalla correspondientes a los procesos implementados, con

el fin de evidenciar el trabajo realizado.

B8 ActasChMm @8 Adquisiciones y... B8 Asistencias 2021 B3 Auditoria CNM 2022
BB Auditoria CNM 2023 @8 Auditoria de CGC... BB Base de Datos CNM B3 Carpeta Temporal...
BB Copias de Seguridad B8 Correspondencia CNM #3 Cuadros Notas 2024 B3 Informes Sub 18 2022
B8 nventarios BB Leyes, Acuerdos y... B8 Manuales internos BB Operativos, Limpieza,...
B3 Plan Académico 2021 ... BB Recursos Humanos B3 Renglon 185 BB Términos de Referenc...
6, Drive Q  Buscar en Drive X @ ® & 4
+ Nuevo Miunidad > Administrativo ~ = v® 0O
@ Pagina principal Tipo ~ Personas ~ Modificado ~ Fuente ~

» @  Miunidad

+[8 Ordenadores

&, Compartido conmigo 7 InformeDados.docx : M inscritos por Afo.png £ Instructivo... E3 Listado para enviar...
@© Reciente

% Destacados Ano Inscritos e o Do

© spom 2016 455

8 Focer 2017 489

& Almacenamiento (usado:.

2018 592

1,77

7 GB de 15 GB usado

| Listado para Firmasd...

E} Listados_Materiales.x.. E3 Listas para Carnés... & Manual de...

12




&1 Avarado Garcia, Marvi.. | 2 Alvarez Tomas, Meribert.., | £3  Arcivillaga Morales, Joe... | 3 Bran Andrade de. : ¥ Buenafé Torres, Freddy...

B3 Carrera Montenegro,..  § £3 Costro Zayss, Héctor.. |} #% Chavajsy Bixcul... H B Coordinacion CNM § £3 DeLeon Flores, Jorge...
¥ De Ledn Mérida, 2usi.. % Del Cormen Fortuny, i B3 Del Cid istupe, Garber... | $3 Disz Palomo Gusteve.. | 1 Gaidamez Casti¥io, Ana
§1  Garcia Juarroz, Julio... H ¥3 GarciaRecinos. Byron. £  Garcia Reyes, Dulida. H Garcia-Salas Alvarado,... | £1 Gomer Garcia, Gustavo..
3 Gomez Martinez, Corlo... #3 Gomez Texaj, Carlos... i B Gonzilez Miranda,.. i #1 Martinez Chay, Jorge H 1 Metia Griffith, Osmar...
W3 Morasles Privado, Elfliott...  : 1 Palomo Cajas. Maria... H B3 Ouezada Monzén, H B3 Quisquinay. José Manue!l B1  Ratzam Xajil, Karen
B3 Reyna Montenegro, Sar.. 1 31 Rodriguez Jerdnimo, . i 3 Romero Zetina, Miguel..  § B3 Taul veliz. Walter Baudifio 1 Vélez Patacios, Ana...
% Vivar Aguilar, Corlos.. i B Yontuche Cuydn, Erick.. B3 Yela Lopez, Juan Gabriel

@ raogurdede @ ) B G [ = plantita_controf docume... » Guardado en Este FC v D Buscar

Archivo Iniio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Férmulas  Datos Revisar  Vista Automatizar  Ayuda  Acrobat

e R— o ’ v ¥ ~
£ o 1 B OB B
B ®-% g %  Formato  Dorformato Estiosde oo~ [~ g
= : " condicional v comotabla~ celda~ [} Formato ¥ o~

f-a 4 Calibri 1 VAT A
k?ar6~ Nl S e A

Portapapeles K Fuente 1 Abneacién 1~ Nimero & Estilos Ceidas

K14 vii fx

A 8 < o £ F G H 4 i

Entrega de Informe Semanal
SHEEFEEEFEEEEEEEEF EFEREEEE
= =
:§a§=.- —g.. ggg__&_i g §3§§ir:
b= i S vhin )

Ana Lucrecia Vélez Palacios i Ak do4
Byron Abraham Garcia Recinos n 1
Cartos Estuardo Gémez Martinez 1 1 £
Cartos Otoniel Gémez Texaj 1 $18.1- 8
Carlos Ramiro Vivar Agudiar 11 1
Domingo Isaac Chavajay Bixcul 21 b 5 B
Ddleda Clanibel Garcia 11 1
Eiliott Joao Moraies Privado
Erick Orlando Yantuche an
Felipe Saulo Rodrigues Jerénimo 1 I B R
Fi Manuel Buenafé Yorres 21 111
Guillermo Vinicio Quezada Monzon 1
Gustavo Adolfo Gomez Garcia 1 1| 1
Heéctor Maximiliano Castro Zayas 11 1
Heriberto Addn Sitvestre Alvarez Tomds 21 R
Joel Francisco Amvillaga Morales 21 1111 1
Jorge Fernando De Ledn Flores 11 B39 ¥

Maric Martinez 11 4191 1
José Manuel
Juan Gabriel Yela Lépez 11 i i} 1
Juko César Garcia Juarroz 11 1
Karen Antonia Ratzam Xaji 21 11111
Laura Isabei Coronado Gonzdlez 1 « B N S}
Maria Antonieta Bran Andrade de Charnaud n 318
Maria Carolina Palomo Cajas 21 z
Manan Alej Alvarado Garcia 21 111 1
Manvin Gonzalo Gonzalez Mwanda
Migue! Angel Romero Zetina k)
Oscar Jovanny Julajuj Chamaié 21
Osmar Estuardo Meiia Guffith 21 Srer s
Rebeca Marnisol Melendez Martinez 1141 1
Ricardo José Del Carmen Fortun n e % 8 B S
Sara vonne o i
\iaitar Ranitiin Tovl \Vasiz 21 atal a

13



