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:

Me dirijo a usted de la manera mas atenta con el/propésito de presentar el informe de
actividades correspondientes al Primer Producto, c{)nforme a los alcances establecidos en
los términos de referencia y resultados esperados, segun Contrato Administrativo No. 189-
727-2026-DGA-MCD y Resolucion VC-DGA-047-2026

/

Recopile, clasifique y prepare fisicamente los documentos a digitalizar
Escanee los documentos siguiendo estandares de resolucion y legibilidad.
Creé respaldos de los archivos digitales.

Elaborare y presente los informes a las Autoridades Superiores.
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Realice actividades afines a su contrato que sean asignadas por la autoridad superior.

Esmir Adalid Miranda Peria




Informe del Primer Producto

e Digitalizar correctamente la documentacion asignada correspondiente al mes de marzo
2026, asegurando que los archivos resultantes estén en formato PDF, escaneados,
legibles, clasificados y nombres segun sistema de archivo definido, con respaldo en
Drive asi como la organizacion 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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Durante el mes de marzo del afio 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 informacién 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 segun el sistema de

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

Como complemento al proceso de digitalizacién se desarrollé una herramienta funcional en
Microsoft Excel, la cual permite realizar busquedas rapidas y consultas de documentos
digitalizados, facilitando la localizacion de archivos mediante criterios especificos de
identificacion.

Dicha herramienta fue disefiada para permitir la consulta documental mediante diferentes
campos de busqueda, tales como:

e Cddigo de documento

e Afo

e Tipo de documento

e Cddigo de clasificacion
e Detalle del documento
e Remitente

e Nombre del archivo digital

La herramienta permite centralizar la informacion documental en una base de datos
estructurada que facilita la localizacién rapida de documentos, reduciendo significativamente
los tiempos de busqueda dentro del archivo digital.

Todos los archivos digitalizados y la base de datos elaborada en Excel cuentan con su
correspondiente respaldo en Google Drive, garantizando la seguridad de la informacion y

permitiendo el acceso controlado por parte del personal autorizado.

Durante el desarrollo de este producto se llevaron a cabo diversas actividades relacionadas

con la clasificacién documental, digitalizacion de documentos, organizacion del archivo digital



y desarrollo de herramientas de consulta documental, contribuyendo al fortalecimiento del
sistema de gestion documental del establecimiento.

Entre las principales actividades desarrolladas durante el mes se encuentran:

+ Organizacion y clasificacion inicial de la documentacion fisica existente.

+ Catalogacion archivistica de documentos institucionales.

+ Digitalizacion de documentos mediante escaneo y conversion a formato PDF.

+ Clasificacién documental segun criterios archivisticos.

+ Creacion de estructura de carpetas digitales para el archivo documental.

* Respaldo de la documentacién digitalizada en Google Drive.

« Desarrollo de una herramienta funcional en Microsoft Excel para consulta documental.
* Registro de aproximadamente 800 documentos dentro de la base de datos.

+ Elaboracién del presente informe correspondiente al primer producto.

Informe Detallado del Primer Producto
Digitalizacion Documental y Desarrollo de Herramienta de Consulta

Durante el periodo comprendido entre el 01 y el 31 de marzo del afio 2026, se desarrollaron
diversas actividades orientadas a la organizacion, digitalizacion y sistematizacion de la
documentacion institucional, asi como al desarrollo de herramientas digitales que permitan

facilitar el acceso y consulta de la informacion administrativa.

El proceso inici6 con la identificacion y revision de la documentacion fisica existente, con el fin
de determinar el volumen documental disponible y establecer los criterios necesarios para su

organizacion y posterior digitalizacion.

Posteriormente se procedié a realizar una clasificacion preliminar de los documentos,
identificando los diferentes tipos documentales presentes dentro del archivo institucional.

Esta etapa permitié establecer una metodologia de trabajo que facilité la organizacion de los
documentos antes de su digitalizacion.



La documentacién fue clasificada tomando en cuenta diferentes criterios archivisticos, tales
como:

* Afo del documento
+ Tipo documental
+ Caddigo de clasificacion

+ Area administrativa correspondiente

Una vez finalizado el proceso de clasificacion inicial, se inici6 el proceso de digitalizacion de
los documentos mediante escaneo, asegurando que cada archivo fuera convertido a formato

digital con la calidad necesaria para garantizar su correcta lectura.

Durante el proceso de organizacion y digitalizacion documental también se trabajé con un
conjunto de documentacion correspondiente a notas académicas, cuya extension aproximada
equivale a un metro lineal de documentos fisicos. Este material fue revisado cuidadosamente
antes de su digitalizacion, procediendo a su ordenamiento cronolégico y documental con el fin
de garantizar la correcta identificacion de cada registro. Posteriormente, los documentos fueron
organizados dentro de archivos metalicos debidamente rotulados, permitiendo mantener un
sistema fisico de consulta que respalde el archivo digital generado durante el proceso. Este
ordenamiento contribuye a preservar la integridad de la documentacién y facilita la localizacién

de expedientes cuando se requiere realizar verificaciones o consultas administrativas.

Durante el proceso de digitalizacion se verifico que cada documento cumpliera con los

siguientes criterios:

+ Legibilidad adecuada
* Integridad del documento
+ Correcta identificacion del archivo

* Conversion al formato PDF

Posteriormente se procedi6 a la organizacion de los documentos digitalizados dentro de una
estructura de carpetas digitales, disefiada para facilitar la consulta y localizaciéon de los

archivos.
Esta estructura fue organizada tomando en cuenta criterios como:
« Afo

* Tipo de documento



« Clasificaciéon documental

Una vez completado el proceso de digitalizacion se procedié al registro de los documentos

dentro de una herramienta de consulta desarrollada en Microsoft Excel.

Asimismo, durante la manipulacion, clasificacion y digitalizacién de estos documentos se
trabajo con especial cuidado, considerando que gran parte de la informacién contenida
corresponde a expedientes académicos y registros relacionados con estudiantes, los cuales
poseen un caracter sensible y confidencial. Por tal motivo, se aplicaron criterios de manejo
responsable de la informacion, procurando que la documentacion fuera tratada con discrecion,
orden y resguardo adecuado tanto en su formato fisico como digital. Este procedimiento
permitio garantizar la proteccion de los datos institucionales y personales, asegurando al
mismo tiempo que la informacién quedara correctamente organizada, digitalizada y disponible

para consultas autorizadas dentro del marco administrativo del establecimiento.
Desarrollo de la Herramienta de Consulta Documental en Excel

Como parte del fortalecimiento del sistema de gestion documental, se desarrolldé una
herramienta funcional en Microsoft Excel, destinada a facilitar la busqueda rapida y localizacion
de documentos digitalizados.

Esta herramienta fue disefiada como una base de datos estructurada, en la cual se registraron
aproximadamente 800 documentos digitalizados, permitiendo organizar la informacién de
manera clara y sistematica.

La base de datos fue estructurada mediante diferentes columnas que permiten registrar la
informacién documental relevante.

Entre los campos principales utilizados se encuentran:

+ Cddigo de documento

+ Ao

+ Tipo de documento

+ Cadigo de clasificacion
* Detalle del documento
* Remitente

* Nombre del archivo digital

El archivo de Excel fue organizado en diferentes hojas de trabajo con funciones especificas.
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Primera hoja

Contiene la base de datos principal donde se registran todos los documentos digitalizados,
permitiendo ingresar y actualizar la informacion documental.

Segunda hoja

Se desarrolld una tabla dinamica, disefiada para permitir consultas rapidas y generar
diferentes tipos de busquedas dentro de la base de datos.

Esta tabla dinamica permite visualizar los documentos registrados mediante diferentes

criterios, tales como:

* Ano del documento
» Tipo de documento
*  Remitente

+ Codigo documental

Este sistema permite que el usuario pueda filtrar y localizar documentos de manera rapida,

facilitando la gestion documental del establecimiento.

Beneficios de la Herramienta de Consulta

La implementacién de esta herramienta permite mejorar significativamente la gestidn de la
informacién documental institucional.

Entre los principales beneficios se encuentran:

* Localizacion rapida de documentos digitalizados

» Organizacion estructurada de la informacién documental
* Reduccién del tiempo de busqueda de documentos

* Mayor control sobre la documentacion institucional

+ Posibilidad de generar reportes mediante tablas dinamicas
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 y
recuperacion de documentos.



La estructura del nombre del archivo se definié de la siguiente manera:
ANO - TIPO DE DOCUMENTO - CODIGO - CORRELATIVO
Ejemplo:

2026_CONT_DOC_001.pdf

Este sistema permite mantener un orden uniforme dentro del archivo digital, facilitando la

consulta de documentos y evitando duplicidades.

Quedo atento a cualquier solicitud de ampliacién o informacién adicional que se considere

necesaria.

Esmir Adalid Miranda Peia
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Anexos

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

incluyen capturas de pantalla de los diferentes procesos implementados.
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532025 1 Violin 4/4 marca Suzuki Mod. 540 afio 1903 00320307 Q 84820
5320286 1 Viclin 44 marca Suzuk  Mod. 540 afo 1963 00326304 Q 8420
532025 1 Viohn 4/4 marca Suzuke Mod. 540 aho 1963 00320308 Q 848201
532025 1 Viclin 44 marca Suzuki  Mod. 540 ano 1003 00326608 Q 843201
532025 1 Violin 4/4 marca Suzuki  Mod. 540 aho 1903 00320800 Q 848201
832025 1 Viclin 44 marea Suzuki Mod. 540 aho 1903 00320804 Q 648201
532025 1 Viclin 4/4 marca Suzuki Mod. 340 aho 1003 Q 848201
532025 1 Viclin 4/4 marca Suzuki Mod. 540 aho 1093 0032030 Q848201
532025 1 Violin 4/4 marca Suzuki Mod. 540 aho 1903 003200E8 Q 848201
532025 1 Violin 4/4 marca Suzuki Mod 540 aho 1963 00320870 Q 648201
S32025 1 Viclin 44 marca Suzuki Mod. 540 aho 1003 003208+ 1 Q 848201
532025 1 Vislin 4/4 marca Suzuki Mod. 540 aho 1903 003208F2 Q 648201
532025 1 Viclin 44 marca Suzuki Mod. 540 aho 1693 00329705 Q 648201
53205 1 Violin 44 marea Suzuki Mod. 540 aho 1003 C032970C Q 848201
5372025 1 Viclin 4/¢ marca Suzuki Mod. 540 aho 1903 00329718 Q 6420
532025 1 Viclin 44 marca Suzuk  Mod. 540 aho 1993 00329718 Q 848201
532028 1 Viclin 4/4 marea Suzuki  Mod. 540 aho 1903 0032671C Q 648201
532025 1 Viclin 44 marca Suzuki Mod. 540 afo 1903 003207 1F Q  8.482.01
532025 1 Viclin 44 marca Suzuk  Mod. 540 aho 1903 00229728 Q 84820
532025 1 Vickin 4/4 marca Suzuk Mod. 340 afo 1903 00329729 Q 648201
532025 1 Viclin 4/4 marca Suzuki Mod. 540 aho 1903 00320007 Q 848201
532025 1 Violin 4/4 marca Suzuki Mod. 540 afo 1903 00320900 Q 848201
532025 1 Viclin 4/4 marca Suzuki  Nod. 540 v}o 1993 00320808 Q 648201
532028 1 Viclin 4/4 marca Suzuki Mod 540 afo 1903 0032000F Q 848201
532025 1 Viclin 4/4 marca Suzuki  Mod. 540 ano 1993 00329C40 Q 648201
§3202% 1 Viclin /4 marca Suzuk  Mod. 540 afo 1693 00326C7 Q54820
832028 1 Viclin 44 marcs Suzuki Mod. 540 3o 1503 00320C73 Q s4820
532028 1 Vicin 34 cops Antonio Stradivanius 002329CT! Q 40.00
§32025 1 Viclin 3/4 copia Antonio Stradvaris 00320C82 o] 40.00
532025 1 Viciin 12 Cop@ Antonio Stradivarius 00320C85 Q 40,00
832025 1 violin 474 Sin Marca 00320084 Q 20.00
§73202% 1 Victin 44 Guovanni Paoio Maggni 0032008 Q 30.00
532025 1 Victin 4:4 Martin Sacksen 0032Co0 Q 200.00
532025 1 Victin Sin Marca 00320CA1 Q 20.00
§3202% 1 Victin 44 K0 Suzuki Copia Antonio Stradivanus 00320C02 Q 40.00
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