Guatemala 5 de Agosto 2019

Licenciado

Edgar Dagoberto Bdcaro Pérez
Director General

Direccion General de las Artes
Presente

Licenciado Bucaro Pérez:

De la manera mas atenta e dirijo a usted con el proposito de presentarle el
informe de activid@dés nforme lo estipulado en el Contrafo Administrativo

-

NGmero 3868-2019 Resolucion Numero VC-DGW-2019 por Servicio
Técnicos correspondiente al cuarto producto. -
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Actividades realizadas:
1. Revision de expedientes de estudiantes inscritos en el ciclo escolar 2019.
2. Realizacién de la estadistica de los estudiantes en el ciclo escolar 2019.
3. Categorizacion de la estadistica de estudiantes inscritos en el ciclo escolar
2019 por docente.
4. Digitalizaciéon de documentos de afios anteriores, del Conservatorio
Regional de Musica Oxlajuj Kiej.

5. Andlisis de los procesos administrativos. /

RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Analisis de la situaciéon actual de los pro%sos administrativos del
Conservatorio Regional de Masica Oxlajuj Kiej.

- Se evidenci6 los registros numerales para llevar el orden en la asighacion
de nGmero correlativo administrativo en la redaccién de documentos
oficiales para no duplicar el nimero en los documentos que se envian al
personal docente y jefes inmediatos para solicitar e informatr.

- Ver Anexo 2



- Se analizd [a situacidn actual de los procesos administrativos del
Conservatorio, las maneras de trabajo en la redaccién de documentos
administrativos que sirven para solicitar e informar al personal docente de
entrega de documentos que son referente a los procesos pedagdgicos,
archivos ordenados y rotytados para cualquier auditoria interna y externa en
la institucion.

- VerAnexo3vy4
- Se desarrolld el archivo de documentos oficiales de la institucidbn con

separador para luego archivar toda la correspcy(dencia y documentacion
requerida de la institucién en lo intemo y externo.

- Ver Anexo b
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ANEXO 2
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ANEXO 5
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