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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 mds 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. 189-724-2026-DGA-MCD y Resolucion VC-DGA-048-2026.

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

2. Escanear los documentos siguiendo estandares de resolucién y legibilidad.
3. Crear respaldos de los archivos digitales.

4. Elabore los informes que soliciten las Autoridades Superiores.

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

Juana Valentina Bor Chaycoj



Guatemala, 31 de marzo del 2026

INFORME DEL PRIMER PRODUCTO

Digitalizar correctamente la documentacion 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, bases de datos digitales para el control documental del
archivo digitalizado, con respaldo en Drive.
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Durante el mes de marzo del afio 2026 se desarrollaron distintas actividades
orientadas al proceso de digitalizacion, organizacion y sistematizacién del archivo
documental institucional, con el objetivo de optimizar la gestién 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 documentacion
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 clasificacién documental previamente
establecido. Asimismo, se efectu¢ 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 elaboré
tomando en cuenta criterios



archivisticos tales como el afio del documento, el tipo documental, la serie y la
subserie, permitiendo mantener un sistema de clasificacion logico y funcional dentro
del archivo electrénico.

Adicionalmente, se brindé apoyo en la creacion y optimizacion de bases de datos
internas, orientadas al registro y control de la informacion institucional. Estas
herramientas fueron desarrolladas mediante programas informaticos que permiten
organizar la informacion 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 informacion financiera del establecimiento, lo cual facilita la elaboracion 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
informacioén, su preservacion digital y la posibilidad de realizar consultas futuras de
forma eficiente.

Durante la ejecucién de este producto se llevaron a cabo diferentes actividades
relacionadas con la clasificacion de documentos, organizacion del archivo fisico,
digitalizacion de 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:
Clasificacion y organizacion inicial de la documentacién fisica existente.

Elaboracion de etiquetas para identificar areas de almacenamiento documental.
Catalogacion archivistica de documentos institucionales.

Creacion de carpetas digitales destinadas a la organizacion del archivo electrénico.
Configuracion 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.

Elaboracion 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,
organizacion, digitalizacion y sistematizacion de la documentacién institucional, con el
propoésito de mejorar la gestion y conservacion de la informacion administrativa del
establecimiento.

El trabajo inicié con la identificacion y localizacion de la documentacion fisica
existente, lo cual permitié determinar el volumen documental disponible dentro del
archivo institucional y establecer los criterios de organizacion 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.




Planificacion del Proceso de Digitalizacion Documental
Establecimiento: Conservatorio Nacional de Musica “Germén Alcédntara” Municipio y

Departamento de Guatemala

PERIODO FASES
Fase 1:
Organizacion
inicial del
archivo fisico

Fase 2:
Creacion de
estructura
digital

01 AL 31
MARZO
2026

Fase 3:
Catalogacién
archivistica

Fase 4.
Digitalizacién y
resguardo

ACTIVIDADES

Ubicacion de
documentacion
institucional,
clasificacion
preliminar de
documentos y
elaboracion de
etiquetas para
identificar
estanterias y
espacios de
archivo.
Creacion de
carpetas digitales
para el archivo
documental,
configuracion de
correo
institucional para
almacenamiento y
vinculacién con
Google Drive.
Clasificacion
documental
profunda por afio,
tipo de
documento, serie
y subserie.
Preparacion del
primer metro
lineal de
documentacion.
Conversién de
documentos a
formato PDF,
revisién de
documentos
contables,
resguardo de
archivos sensibles
con claves de
acceso.

RECURSOS

Documentacién
fisica, equipo
de oficina,
etiquetas de
identificacion,
estanterias.

Computadora,
conexion a
internet,
plataforma
Google Drive.

Documentacién
fisica, equipo
de archivo,
herramientas
de
clasificacion.

Escaner,
computadora,
software de
conversion a
PDF.

RESULTADOS

Documentacién
localizada y
organizada
preliminarmente.
Espacios de
almacenamiento
identificados
adecuadamente

Archivo digital
estructurado y
espacio de
almacenamiento
disponible para
el fondo
documental.

Documentos
organizados
archivisticamente
y preparados
para su
digitalizacién.

Documentos
digitalizados,
protegidos y
almacenados
digitalmente.



Como parte de esta fase inicial también se realiz6 la elaboracién 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 trabaj6 en la creacién de la estructura del archivo
digital, mediante la generacion de carpetas electronicas organizadas conforme a
criterios archivisticos que permiten clasificar los documentos segun su naturaleza y
contenido.

Asimismo, se habilité un correo electronico institucional destinado exclusivamente al
almacenamiento de la documentacién 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:

Ao del documento.

Tipo documental.
Serie documental.
Subserie documental.

Area administrativa responsable

Este sistema de organizacién permite mantener un orden l6gico 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 clasificacién documental que permitieron organizar la
informacién de manera mas especifica.

En esta etapa los documentos fueron separados considerando aspectos como:

Ao de elaboracién del documento.

Tipo documental.
Serie documental.

Subserie documental



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

La preparacion del material documental incluyd la revision del estado fisico de los
documentos, asi como la eliminacion de elementos que pudieran dificultar el proceso
de escaneo, tales como grapas, clips 0 elementos metalicos. Posteriormente se
procedio a ordenar los expedientes de forma secuencial para facilitar su digitalizacion.
Una vez concluida esta etapa se inici6 el proceso de digitalizacién 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 realizé 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 revisién de documentos contables que
contienen informacién financiera sensible, tales como:

Cotizaciones institucionales.

Proyectos financieros del afio en curso.

Documentacion administrativa con informacién presupuestaria.

De forma paralela al proceso de digitalizacion 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 informacion.
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 documentacion 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 ejecucién del
producto.

Sistema de Nomenclatura de Archivos Digitales

Como parte del proceso de organizacién 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: 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
duplicacién de documentos.

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



Cronograma de Actividades Realizadas

Establecimiento: Conservatorio Nacional de Musica “German Alcantara” Municipio y
Departamento de Guatemala

"SEMANA v

Primera
semana

Segunda
semana

Tercera
semana

Cuarta
semana

Ubicacién y revision de la
documentacion existente.
Clasificacion preliminar de
documentos. Creacion de
etiquetas para identificar
espacios fisicos y
estanterias destinadas al
archivo documental.
Creacion de la estructura
del archivo digital
mediante carpetas
organizadas. Creacion de
correo electrénico
institucional destinado al
almacenamiento
documental. Vinculacion
con Google Drive.
Catalogacion archivistica
profunda de documentos.
Clasificacion por afio, tipo
de documento, serie y
subserie documental.
Preparacion del primer
metro lineal de
documentacion.
Conversion de
documentos a formato
PDF mediante escaneo.
Revision de documentos
contables y organizacion
bajo sistemas de
proteccién mediante
claves de acceso.

Documentacion
fisica, etiquetas,
equipo de oficina.

Computadora,
conexion a
internet,
plataforma Google
Drive.

Documentacion
fisica,
herramientas de
clasificacion
archivistica.

Escaner,
computadora,
software de
conversioén a PDF.

Documentos
identificados y
espacios de
almacenamiento
organizados para
facilitar el proceso de
archivo.

Archivo digital
estructurado y
espacio de
almacenamiento
disponible para el
fondo documental.

Documentos
organizados segun
criterios archivisticos
y preparados para el
proceso de
digitalizacién.

Documentos
digitalizados
correctamente y
protegidos segun su
nivel de
confidencialidad.



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.
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