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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. Segin Contrato No. 189-726-2026-DGA-MCD y Resolucién
/ [
VC-DGA-051-2026./ (

Recopilar, clasificar y preparar fisicamente los documentos a digitalizar.
Escanear los documentos siguiendo estandares de resolucion y legibilidad.
Crear respaldos de los archivos digitales.

Elabore y presente los informes a las Autoridades Superiores.

Otras actividades afines a mi contrato que me fueron asignadas por la autoridad

superior.

Direrrien-de Formacio
Dirgccion Generabde IRs Aries

-MICUDE-

uan José Girén Rodas




Guatemala, 31 de marzo del 2026

INFORME DEL PRIMER PRUDUCTO

Digitalizar correctamente la documentacién asignada correspondiente al mes de marzo 2026,
asegurando que los archivos resultantes estén en formato de PDF, escaneados, legibles,
clasificados y nombrados segun sistema de archivo digital con estructura de consulta basica
del personal del establecimiento, apoyo en la creacion o mejora de bases de datos internas,

realizar bases de datos digitales para elaborar reportes financieros del establecimiento, con

respaldo en Drive.

uan José Girén Rodas



Durante el mes de marzo del afo 2026 se realizaron diversas actividades orientadas a la
digitalizacion, organizacion y sistematizacion del fondo documental institucional, con el
objetivo de fortalecer el manejo adecuado de la informacion administrativa y facilitar el acceso

a los documentos por parte del personal autorizado.

El producto consisti6 en digitalizar correctamente la documentacién asignada correspondiente
al mes de marzo de 2026, asegurando que los archivos resultantes se encuentren en formato
PDF, escaneados de manera clara, legible, clasificados y nombrados segln el sistema de

archivo establecido, ademas de realizar el respaldo correspondiente en Google Drive.

Asimismo, se trabajoé en la organizacion del archivo digital con una estructura de consulta
basica, lo cual permite que el personal del establecimiento pueda localizar documentos de
manera mas rapida y eficiente. Esta estructura de archivo se disefi¢ considerando criterios
archivisticos como afio, tipo documental, serie documental y subserie, permitiendo mantener
un orden logico y funcional dentro del sistema digital.

De igual manera, se brindé apoyo en la creaciéon y mejora de bases de datos internas,
destinadas a facilitar el registro, control y consulta de la informacién institucional. Estas bases
de datos fueron desarrolladas utilizando herramientas informaticas que permiten organizar los
datos mediante tablas, formularios y relaciones, lo cual contribuye a mejorar el manejo de la
informacion administrativa y documental.

Como parte del proceso, también se desarrollaron bases de datos digitales para la elaboracion
de reportes financieros del establecimiento, permitiendo registrar informacion relevante de

forma estructurada y ordenada, con el fin de facilitar su analisis y consulta posterior.

Todos los archivos digitalizados, asi como las bases de datos generadas, cuentan con su
respectivo respaldo en Google Drive, garantizando la seguridad de la informacién, su
conservacion digital y su disponibilidad para consultas futuras.

Durante el desarrollo de este producto se llevaron a cabo diversas actividades relacionadas
con la clasificacién documental, organizacién del archivo fisico, digitalizacion de documentos
y desarrollo de herramientas digitales de registro, contribuyendo de esta manera al

fortalecimiento del sistema de gestién documental del establecimiento.

Entre las principales actividades desarrolladas durante el mes se encuentran:



* Organizacién y clasificacion inicial de la documentacién fisica existente.

* Creacion de etiquetas de identificacion para espacios fisicos de almacenamiento
documental.

+ Catalogacion archivistica de documentos institucionales.

* Creacion de carpetas digitales para la organizacion del archivo electronico.

*  Configuracion de un correo institucional destinado al respaldo documental en
Google Drive.

* Digitalizacién de documentos institucionales mediante escaneo y conversién a
formato PDF.

+ Clasificacién de documentos segln criterios archivisticos de serie y subserie
documental.

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

* Respaldo de la informacion digitalizada en la nube institucional.

* Elaboracion del presente informe de actividades correspondiente al primer producto.
Digitalizacién 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 organizacion, clasificacion, digitalizacion y
sistematizacion de la documentacion institucional, con el proposito de mejorar el manejo y

conservacion de la informacion administrativa del establecimiento.

El proceso inicié con la identificacién y ubicacion de la documentacion fisica existente, con el
fin de determinar el volumen documental disponible y establecer los criterios de organizacién
necesarios para su adecuada gestion.

Posteriormente se realizd6 una catalogacion preliminar de la documentacion, permitiendo
identificar los diferentes tipos de documentos presentes dentro del archivo institucional. Esta
etapa fue fundamental para establecer un orden inicial y definir la metodologia de trabajo que
se implementaria durante el proceso de digitalizacion.

Como parte de esta etapa inicial también se procedid a la creacion de etiquetas de
identificacion para los espacios fisicos de almacenamiento documental, incluyendo
estanterias, archivadores y areas destinadas al resguardo de la documentacién. Estas



etiquetas permiten ubicar con mayor facilidad los documentos fisicos y facilitan la consulta por

parte del personal responsable del archivo.

Durante la segunda etapa del proceso se trabajo en la creacion de la estructura del archivo
digital, mediante la generacion de carpetas electronicas organizadas de acuerdo con criterios

archivisticos que permiten clasificar los documentos segun su naturaleza y contenido.

Asimismo, se cre6 un nuevo correo electronico institucional destinado exclusivamente al
almacenamiento y respaldo de la documentacion digitalizada, el cual fue vinculado con la
plataforma Google Drive para garantizar que el fondo documental digital cuente con el espacio
suficiente para su almacenamiento y resguardo.

La organizacién de las carpetas digitales se estructuré tomando en cuenta elementos como:

* Afo del documento

* Tipo documental

+ Serie documental

*  Subserie documental

*  Area administrativa responsable

Esta estructura permite mantener un orden logico dentro del archivo digital, facilitando la
consulta y localizacién de documentos.

Durante la tercera fase del proceso se realizé una catalogacion documental mas profunda,
aplicando criterios archivisticos que permitieron clasificar los documentos de manera mas
detallada.

En esta etapa los documentos fueron separados tomando en cuenta elementos como:

* Ano de elaboracion del documento
* Tipo de documento
* Serie documental

* Subserie documental

Este proceso permiti6 organizar de forma adecuada el primer metro lineal de
documentacién fisica, preparando los documentos para su posterior digitalizacion vy
conservacion digital.



La preparacion del material documental incluyé la revision del estado fisico de los documentos,
la eliminacion de elementos que pudieran dificultar el escaneo (como grapas o clips) y la
organizacion secuencial de los expedientes.

Posteriormente se inicié el proceso de digitalizacion mediante escaneo a través de un escaner
adquirido especialmente para tal proceso, asegurando que cada documento fuera convertido

a formato digital con la calidad necesaria para garantizar su correcta lectura.

Durante la cuarta fase del proceso se trabajo en la conversion de los documentos escaneados
a formato PDF, verificando que cada archivo digital fuera completamente legible y estuviera
correctamente identificado.

En esta etapa también se realiz6 la revision de documentos contables, los cuales contienen

informacioén financiera sensible, tales como:

+ Cotizaciones institucionales
* Proyectos financieros del afio en curso

* Documentacién administrativa con informacién presupuestaria

Debido a la naturaleza de esta informacién, dichos documentos fueron almacenados bajo
sistemas de proteccion mediante claves de acceso, con el objetivo de garantizar la
confidencialidad de la informacién financiera institucional.

Paralelamente al proceso de digitalizaciéon se trabajo en el desarrollo de bases de datos
digitales, utilizando el programa Microsoft Access como herramienta principal para la
organizacion y gestion de la informacién documental.

Las bases de datos fueron estructuradas mediante la creacion de:

* Tablas de registro documental
* Formularios para ingreso de informacion

* Relaciones entre tablas para mejorar la organizacién de los datos

Este sistema permite registrar la informaciéon documental de manera estructurada, facilitando
la consulta y el control administrativo de los documentos digitalizados.



Finalmente, como parte del proceso de documentacion del trabajo realizado, se elaboraron
capturas de pantalla de los diferentes procesos desarrollados, incluyendo la estructura de

carpetas digitales, las bases de datos creadas y los procedimientos de digitalizacion.

Estas capturas seran incluidas en la seccion de anexos del informe, con el fin de evidenciar

las actividades realizadas durante el desarrollo del producto.
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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 identificacion,

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: Ao del documento

« CONT: Area o tipo documental (Contabilidad)

« COT: Tipo de documento (Cotizacion)

* 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 duplicacion
de documentos.

Asimismo, este modelo de nomenclatura se aplico de manera consistente a todos los

documentos digitalizados durante el periodo de trabajo correspondiente al presente informe.

Desarrollo de Bases de Datos Documentales

Como parte del fortalecimiento del sistema de gestidon documental del establecimiento, se
desarrollaron bases de datos utilizando Microsoft Access, con el objetivo de mejorar el
registro, control y consulta de la informacién documental digitalizada.
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Las bases de datos fueron disefiadas considerando la estructura archivistica previamente

definida, permitiendo organizar la informacion mediante relaciones entre diferentes tablas.
Entre los componentes principales de la base de datos se encuentran:
Tablas de registro documental

Las tablas permiten almacenar la informacion principal de cada documento digitalizado,

incluyendo datos como:

+ Cddigo del documento

*  Nombre del documento

* Tipo documental

*+ Afo

*  Serie documental

* Subserie documental

* Ubicacién dentro del archivo digital

* Observaciones
Formularios de ingreso de datos

Se disefiaron formularios que permiten ingresar la informacion de manera mas sencilla y
ordenada, facilitando el registro de nuevos documentos dentro del sistema.

Estos formularios permiten reducir errores en la digitacién y asegurar que los campos
requeridos sean completados correctamente.

Relaciones entre tablas

Se establecieron relaciones entre las diferentes tablas de la base de datos, lo cual permite

conectar la informacion documental con otros registros administrativos y financieros.

Este sistema facilita la generacion de consultas y reportes especificos relacionados con la
documentacion institucional.

Seguridad y Proteccion de Informacion Financiera
Durante el proceso de digitalizacion se identificaron diversos documentos que contienen

informacién financiera sensible, tales como:

11



« Cotizaciones institucionales
* Documentos relacionados con proyectos financieros
* Registros contables

* Documentacion administrativa con informacion presupuestaria

Debido a la naturaleza de esta informacion, se implementaron medidas de seguridad digital

para proteger el acceso a dichos documentos.
Entre las medidas implementadas se encuentran:

* Proteccion de archivos mediante contrasefias.

* Restriccion de acceso a carpetas especificas dentro del archivo digital.
* Organizacién de documentos financieros en carpetas separadas.

* Respaldo seguro en Google Drive.

Estas medidas permiten garantizar la confidencialidad de la informacién financiera

institucional, evitando el acceso no autorizado a documentos sensibles.
Importancia del Proceso de Digitalizacién

El proceso de digitalizacién documental representa una herramienta fundamental para la
modernizacion de la gestion administrativa, ya que permite conservar la informacion

institucional en formato digital, facilitando su consulta, almacenamiento y resguardo.

Asimismo, la implementacion de herramientas digitales como bases de datos y sistemas de
almacenamiento en la nube contribuye a mejorar la eficiencia en la gestién administrativa y
documental.

12
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Anexos

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

incluyen en la seccion de anexos las capturas de pantalla correspondientes a los procesos

implementados, con el fin de evidenciar el trabajo realizado.

B3 2026 PUBLICOS...

[l CARTAS DE RESPUESTA.. |

@ ESTADISTICA..

£8 Ana Lucrecia Velez

L, BRI,

§% Carlos Otoniel Texaj

W s tianen

i® Elfido Aysla

f8 RUUN2026

LISTADO LOCKERS 2026 |

B ESTADISTICA 2026...

FR————

Astrid Bonilla

§8 Cesar Virgilio Pirir Pirir

{8 Elliot Morales

7, JECEE—

E] CONOCIMIENTOS...

Wy

] CIRCULAR INTERNA...

@ ESTADISTICA INICIAL..

$ s 2
s o

f8 Blanca Luz Delgado

W i

Consolidado notas 2,026 i

-

E8 Erick Carrera

BB Notas 2,026

i Consolidado notas 2,026 }

§8 1 StandardReport

i® Byron Garcia

i% Domingo Chavajay

W Erick Xajpot

{7 DS

B TOTAL PERSONAL...

b e

{8 LISTADOS PARA...

@ Formato de Contenido...

Carlos Estuardo Goémez

§® Oulcida Claribel Garcia...

8  Esteban Xurue

18



. S0 v
B Conservatorio de Misic..

B Conservatorio Regional..

B Escuela Elemental de..

B Escuels Nacional de.

B EscuelaRegional de Art..

uaris Keymave. Sk inrity

b it

i

B Conservatorio Nacional..

B Conservatorio Regiona..

B EscuelaNacional de Art..

B Escuela Nacional .

B EscuelaRegional de At

B Conservatorio Regiorl..

B Conservatorio Regional..

B Escuela Nacional de..

B Escuels Nacional de..

B Escuela Regional de Art..

B Conservatorio Regional..

B Escuela de Arte Del..

B Escuela Nacional de..

B Escuela Regional de Art.,

B Escuela Regional de Art..

B Conservatorio Regional..

B Escuela Elemental ..

B Escuela Nacional de..

B Escuela Regional de Art..

B Escuela Regional de Art..

16




