Guatemala, 31 de marzo de 2026

Licenciada

Ana Olivia Castarieda Arroyo
Directora General

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

Licenciada Castafieda Arrollo

Me dirijo a usted de la manera mas atenta y con el fin de presentarle mi informe de
actividades realizadas correspondiente al Primer Producto, conforme a los alcances
establecidos en los términos en los términos de referencia, y los resultados esperados que
a continuacion se detallan. Segun Contrato No. 189-728-2026-DGA-MCD y Resolucién VC-
DGA-051-2026.

e Generar registros en hojas electronicas de los expedientes de los renglones 185 y
189 incluyendo, numero de contrato, numero de resolucién, numero de factura en
las fases de compromiso y devengado correspondiente a la Coordinacion de
Orquestas Juveniles y Academias Comunitarias de Arte.

¢ Conformacion de expedientes para contratacion de personal en los renglones 185 y
189 a cargo de la coordinacion de Orquesta Juveniles y Academias Comunitarias
de Arte.

¢ Consolidacion de Informes de Actividades Mensuales relacionados a la entrega de
productos del personal contratado en los renglones 185 y 189, a cargo de la
Coordinacion de Orquestas Juveniles y Academias Comunitarias de Arte.

e Elaborar los informes que soliciten las autoridades superiores.

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

Registrar, consolidar y revisar los informes y facturas correspondiente al mes de marzo del
del personal contratado en los renglones 185 y 189 de la Coordinacién de las Escuelas de
Arte y Conservatorios de Musica de la Direcciéon de Formacion Artistica.

e Se procede a registrar, consolidar y revisar los informes y facturas
correspondientes al mes de marzo del Renglén 185y 189

1. Recepcion, clasificacion y registro de correspondencia y documentos.

2.Atender llamadas telefonicas.

3.Traslado de asistencia de colaboradores a archivo digital correspondiente al
mes de marzo.

4.Medidas de respaldo y seguridad digital.

5.Procesos para la gestion documental, creacion de nomenclatura documental.

6. Digitalizacion de documentos segin importancia y vigencia.

7.Traslado de asistencia de colaboradores a archivo digital.



1. Resultados de apoyo en Recepcién, clasificacion y registro de
correspondencia y documentos.

Verificacién de documentos; fecha y hora de recibido, se procede archivar a donde
corresponde, agregandole un numero de registro consecutivo.
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2. Resultados de apoyo en Atender llamadas telefénicas.

Se atendid llamadas telefénicas que realizaron diferentes padres de familia solicitando
informacion sobres la carrera de Bachiller en musica con especializacién en un instrumento
y sobre los cursos libres, el cual se procedié a dar la informacién, especificamente como
realizar la inscripcion en ventanilla &gil, indicando que si no podian con gusto los
atenderiamos en nuestras oficinas en los horarios de 10:00 am. A 6:00 pm. Siempre

garantizando el profesionalismo con claridad y eficiencia en la comunicacion.

ANEXO
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1 Telefono Nombre de [a Persona Tipo de Informacidn Fecha de Registro
2 S4106741 Aura Gamez Ramirez Requisitos de Inscripcion para Bachillerato en alguna especialidad, cierre de inscripciones 2032006
3 31319633 Nelvis Arana Mazariegos Informacidn para poder realizar inscripcidn en a seccion de Ventanilla Agil 4032026
4 49473575 Brenner Valdez Matus Requisitos de Inscripcion para Bachillerato en alguna especialidad, cierre de inscripciones 9/03/2026
5 42043789 Ruth Calderan Camranza Requisitos de Inscripcion para Bachillerato en alguna especialidad, cierre de inscripciones 9/03/2026
6 53566084 Brenda Santos Zepeda Requisitos de Inscripcion para Bachillerato en alguna especialidad, cierre de inscripciones 12/032006
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3. Resultados de apoyo en Traslado de asistencia de colaboradores a archivo
digital correspondiente al mes de marzo.

Se procedi6 a realizar el traslado de archivo digital de reloj biométrico de todos los
colaboradores bajo el renglén presupuestario 021, hacia la asistencia mensual de
SIAHR.

ANEXO
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2 3 |Xol Riveiro 9901114486 770387| especiaidad 02 marzo 2026 |Vesperlino| 14:00 @ 18:00]  14:04 18:04
Andrea Lissbeth Docente orfistico 25 periodos sin
3 4 [Pinto Néjera 9901637421 770366/ especialidad 02manzo 2026 [Vespertino| 14:00 18:00| 1402 18:00
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4. Resultados de apoyo de Medidas de respaldo y seguridad digital.

Se protegié la informacion mas importante de la instituciéon educativa, limitando el
acceso a la informacion, realizando copias de seguridad garantizando que se
puedan recuperar ante un incidente, creando una contrasefa.

ANEXO

0" Copia de seguridad de Cuarto-A-2026 Archivo de copia ... 89KB
o Copia de sequridad de Octavo-A-2026 Archivo de copia ... 87 KB

@ Copia de seguridad de Primero-A-2026 Archive de copia ..

@ Copia de sequridad de Primero-B-2026 Archive de copia .. S4KE
@ Copia de seguridad de Quinto-A-2026 Archive de copia ... 7KB
0 Copia de seguridad de Segundo-A-2026 Archivo de copia .. 71 K8
0 Copia de sequridad de Séptimo-A-2026 Archivo de copia ... 33 KB

@ Copia de sequridad de Sexto-A-2026
0" Copiade seguridad de Tercer-A-2026

Archive de copia ...

Archivo de copia ..

B Cuarto-A-2026 Hoja de calculo d.. 9KB
B9 Octavo-A-2026 Hoja de calculo d... 7KE
& Primero-A-2026 Hoja de calculo d... 94 KB
& Primero-B-2026 % K8
& Quinto-A-2026 7KE
B Sequndo-A-2026 Hoja de calcule d... S1KB
5 Séptimo-A-2026 Hoja de calculo d... 3 KB
B Sexto-A-2026 Hoja de calcule d... 2 KE
B Tercer-A-2026 25 10:49 Hoja de calculo d... 31 KB



5. Resultado de Apoyo en el Procesos para la gestion documental, creacion
de nomenclatura documental.

Creando buenas practicas en la gestion de documentos facilitando la organizacién,
busqueda y control al momento de guardar los archivos digitales.

ANEXO
A

Nombre Fecha de medificacion  Tipo Tamanio

Actualizacion_CGC_Andrea_Pinto_021 9/01/2026 16:26 Documento Adob... 445 KB
Actualizacion_CGC_Angel_Escalante_021 8/01 Documento Adob... 533KB
@ Actualizacion_CGC_Elmer_Xol_021 8/0 Documento Adob... 487 KB
@ Actualizacion_CGC_Enrry_Rodriguez_021 9/01/ Documento Adob... 561 KB
Actualizacion_CGC_lrma_Lépez Documento Adob... 700 KB
Actualizacién_CGC_Manuel_Coc_021 9/01/2026 18:12 Documento Adob... 437 KB
Actualizacion_CGC_Waldin_Vanegas_021 8/01/2026 16:21 Documento Adob... 562 KB
Boleto de Ornato_Andrea_Pinto 021 g b 16:2 Documento Adab... 93¢ KB
@ Boleto de Omato_Angel_Escalante_021 Documento Adob... 485KB
Boleto de Omato_Elmer_Xol 021 Documento Adob... 978 KB
Boleto de Omato_Enrry_Rodriguez_021 Documento Adob... 202KB
Boleto de Ornato_lrma_Lopez_ 021 Documento Adob... 451 KB
Boleto de Ornato_Manuel_Coc_021 Documento Adob... 118 KB
Boleto de Omato_Waldin_Vanegas_021 Documento Adob.., 123KB
(4] CertiDPIFabiolaXol Documento Adob... 144K8
CertiFabioXol Documento Adob... 107 KB



6. Resultado de apoyo de Digitalizacion de documentos segun importancia y
vigencia.

Se procedi6 a realizar un archivo fisico en electrénico optimizando la busqueda de
los documentos de manera mas rapida.

ANEXO
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7. Traslado de asistencia de colaboradores a archivo digital.
Se procedi6 a realizar el traslado de asistencia semanal de reloj biométrico hacia
base de datos de todos los colaboradores bajo el renglén presupuestario 021.

ANEXO

Nombre Fecha de modficaoon  Tipo famano

0 Asitencia Semanal (24l 08 DOVNB1E  Hopdecalulod. 15K

0 Astenca ARH Enero JMER®  Hjadecduod. T8
0 Asitenca SARH FEBRERO 100 BN Hodecdod,  TBKB
0 Astenci SARH MARZO 206 YBAKUS  Hopdeclod.  TBIB
0" HORA DOCENTES YUNETR  Hopdecdod. 218



