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Edgar Dagoberto Blcaro Pérez
Director General

Direccidon General de las Artes
Presente

Licenciado Blcaro Pérez

De la manera mas atenta me dirijo a Usted con el propdsito de presentar el informe
de actividades conforme lo estipulado en el Contrato Administrative No. 7090-201¢
y Resolucion No. VC-DGA-102-2019 por servicios técnicos correspondiente al

fercer producto e informe.

Actividades: realizadas

A). Revision de expedientes de estudiantes inscritos en el ciclo escolar 2019.
B). Realizacion de la estadistica de los estudiantes inscritos en el ciclo escolar 2018.

C). Categorizacion de la estadistica de estudiantes inscritos en el ciclo escolar 2019
por docentes.

D). Evaluacion del inventario actual de bienes de la Escuela, del Comité de

Finanzas.

E). Evaluacion de clasificacion de codigos utilizados en los bienes que se encuentra

en el establecimienio.



RESULTADOS OBTENIDOS

Evaluacién de actualizacién del sistema de archivo de expedientes, de!l afio

2019; y apoyo en la pre inscripcién de estudiantes para el ciclo escolar 2020.

Para lograr la evaluacion y actualizacion de los expedientes de fos estudiantes
del ciclo escolar 2019, en la Escuela Elemental de Masica “Rafael Alvarez

Ovalle” se llevé a cabo el siguiente procedimiento:

1.

Evaluacion de documentos fisicos que conforman los expedientes de los
estudiantes del primer grado de estudios en iniciacidon musical con los
requerimientos que fa Escuela Elemental de Musica “Rafael Alvarez Ovalle®
solicitd al momento de su inscripcion para el afio escolar 2019, determinando
lo siguiente:

»

v

El Certificado de Nacimiento del estudiante, extendido por el Registro
Nacional de las Personas (RENAP) es actualizado. .~

Se cuentan con las fotocopias legibles del Documento Personal de
ldentificacion (DPI) del Padre, Madre o encargado.

Fotocopias del Documento Personal de ldentiﬁcac@, (DP1} del
estudiante debido a que es mayor de edad.

El Certificado de estudios extendido por el Ministerio de Educacion
con su respectiva confrontacion.

La Ficha de inscripcién por el Ministerio de Cultura y Deportes, de la
Direccién de Formacion Attistica; misma que contiene los datos del
estudiante, padre y madre de familia.

Se cuenta 90:»1 el formularic de compromisc de esiudios;, que
establece qle el estudiante se compromete a cumplir con las
disposiciones de la instituciéon y resoluciones administrativas, como
también la responsabilidad de los Padres o encargados velar que sus
hijos cumpian con lo estipulado en el compromisc de estudios.
Fotografia tamafio cédula del estudiante que cumple con las
caracteristicas requeridas.



2. Evaluacién de documentos fisicos gue conforman los expedientes de los
estudiantes del segundo grado de estudios en iniciacion musical con los
requerimientos que la Escuela Elemental de Misica “Rafael Alvarez Ovalle”
solicité al momento de su inscripcién para el afio escolar 2019.

>

»>

7

El Certificado de Nacimiento del estudiante, extendido por el Registro
Nacional de las Personas (RENAP) es actualizado.

Se cuentan con las fotocopias legibles del Documento Personal de
Identificacion (DPI) del Padre, Madre o encargado.

Fotocopias del Documento Personal de ldentificacion (DPI) dei
estudiante debido a gue es mayor de edad.

El Certificado de estudios extendido por el Ministerio de Educacion
con su respectiva confrontacion.

La Ficha de inscripcion por el Ministerio de Cultura y Deportes, de la
Direccién de Formacion Artistica; misma que contiene los datos del
estudiante, padre y madre de familia.

Se cuenta con el formulario de compromiso de estudios; que
establece gque el estudiante se compromete a cumplir con las
disposiciones de la institucion y resoluciones administrativas, como
tambien la responsabilidad de los Padres o encargados velar que sus
hijos cumplan con fo estipulado en el compromiso de estudios.
Fotografia tamafio cédula del estudiante que cumple con las
caracteristicas requeridas.

3. Evaluacidon de documentos fisicos que conforman los expedientes de los
estudiantes para el curso libre de Dibujo y Pintura con los requerimientos que
la Escuela Eiemental de Mdsica “Rafael Alvarez Ovalle” solicité al momento de
su inscripcion para el afio escolar 2019.

>

>

v

A\

el Certificado de Nacimiento del estudiante, extendido por el Registro
Nacional de las Personas (RENAP) es actualizada.

Se cuentan con lag fotocopias legibles del Documento Personal de
Identificacion (DPI) del Padre, Madre o encargado.

Fotocopias del Documento Personal de ldentificacion (DPI) del
estudiante debido a que es mayor de edad.

El Certificado de estudios extendido por el Ministerio de Educacion
con su respectiva confrontacion.

La Ficha de inscripcidn por el Ministerio de Cultura y Deportes, de ia



Direccion de Formacién Artistica; misma que contiene ios datos del
estudiante, padre y madre de familia.

Se cuentan con el formulario de compromiso de estudios; que
establece que el estudiante se compromete a cumplir con las
disposiciones de la institucién y resoluciones administrativas, como
también la responsabilidad de los Padres o encargados velar que sus
hijos cumplan con lo estipulado en el compromiso de estudios.

» Fotografia tamafio cédula del estudiante que cumple con las

caracteristicas requeridas.

Y/

4. Los expedientes se encuentran dentro de la oficina administrativa de la
Escuela Elemental de Mdsica “Rafael Alvarez QOvalle”, los mismos estan
resguardados en el mueble respectivo.

5. Se revisaron y actualizaron 134 expedientes del ciclo escolar 201¢, de la
Escuela Elemental de Musica “Rafael Alvarez Ovalle”. Ver anexo 1.

6. De los expedientes revisados en iniciacion musical, los documentos de
compromisos de estudios, se encontraron actualizados para primer grado.
Ver anexo 2.

7. Para segundo grado se revisaron los expedientes de iniciacion musical
estableciendo que el formulario de compromiso de estudio esta actualizado.
Ver anexo 3.

8. Para el curso libre de Dibujo y Pintura se revisé la cantidad de estudiantes
inscritos en el ciclo 2019 conforme el Registro Unico de Usuarios Nacional
(RUUN). Ver anexo 4.

Apoyo en la pre inscripcion de estudiantes para el cicio escolar 2020.

Escuela Elemental de Misica “Rafael Alvarez Ovalle” del municipio de
San Juan Comalapa del departamento de Chimaltenango.

Para lograr la pre inscripcidn de estudiantes para el ciclo escolar 2020, en la
Escuela Elemental de Musica “Rafael Alvarez Ovalle’ el proceso se llevé
acabo del 04 al 27 de noviembre del afio en curso. Se solicitd al estudiante
ios siguientes documentos para la conformacion del expediente:



1. Para los estudiantes del ciclo escolar 2020, en el area de musica;

>,

7~

>

A7)

A7

Fotocopia del certificado de nacimiento del estudiante a pre
inscribir.

Fotocopia del documento personal de identificacién (DPI) del
padre o madre de familia, 0 persona encargada del estudiante
a pre inscribir.

Fotocopia del certificado del grado cursado y aprobado por &l
ministerio de educacion.

Folder tamafio oficio de cualquier color con su gancho para el
expediente del estudiante.

Fotografia del estudiante pre inscrito tamafio cédula (blanco vy
negro o de colores).

Todos ios documentos mencionados con anterioridad debe
presentarlas en el momento de inscribirse formalmente en las
fechas esiablecidas.

Durante el proceso de pre inscripcién se hizo entrega al padre de familia
un ticket con el nombre del estudiante pre inscrito v la fecha de
inscripcion, misma que debera presentar al momento de su inscripcion en
el ciclo escolar 2020.

2. Los documentos requeridos por Escuela Elemental de Mdsica
“Rafael Alvarez Ovalle” para la pre inscripcion de estudiantes del
ciclo escolar 2020, en el area del curso libre de Dibujo y Pintura a
cada estudiante se le solicitd lo siguiente:

>

\;ﬁ

v

v

v

Fotocopia del certificado de nacimiento del estudiante a pre
inscribir.

Fotocopia del documento personal de identificacion (DPI) del
padre o madre de familia, o persona encargada del estudianie
a pre inscribir.

Fotocopia del certificado del grado cursado y aprobado por el
ministerio de educacion.

Folder tamario oficio de cualquier color con su gancho para el
expediente del estudiante.

Fotografia del estudiante pre inscrito tamafio cédula (blanco y
negro o de colores).

Todos los documentos mencionados con anferioridad debe
presentarias en el momento de inscribirse formaimente en las
fechas establecidas.



Durante el proceso de pre inscripcion se hizo entrega al padre de familia
un ticket con el nombre del estudiante pre inscrito y la fecha de
inscripcion, misma que debera presentar al momento de su inscripcion en
el ciclo escoilar 2020.

3. Los documentos requeridos por el establecimiento para la pre
inscripcién de estudiantes del Segundo grado de estudios en Ia
escuela Elemental de Mdsica “Rafael Alvarez Ovalle” que son las
siguientes:

»> Certificado original de estudios del grado cursado en la
Escuela Elemental de Musica.

Durante el proceso de pre inscripcidn se hizo entrega al padre de familia
un ficket con el nombre del estudiante pre inscrito y la fecha de
inscripcion, misma que debera presentar al momento de su inscripcion en
el ciclo escolar 2020.

4. Documento requeridos por el establecimiento para la pre inscripcion
de estudiantes del tercer afic de estudios en la escuela Elemental de
Musica “Rafael Alvarez Ovalie” que son las siguientes:

> Certificado original de segundo grado cursado en la Escuela
Elemental de Mdsica.

> Una fotocopia del certificado de estudios curados en el
Ministerio de Educacion confrontando por la Supervision
Educativa.

> Certificado original de nacimiento del afic 2020.

» Entrega de un ticket con el nombre v fecha de inscripcion
gue el estudiante debe presentarse, misma que le hace
optar a un instrumento disponible en el establecimiento.

5. Creacién de base de datos en formato Excel de los estudiantes pre
inscritos en la Escuela Flemental de Musica “Rafael Alvarez Qvalle”.
Ver anexo 5.

Dfrectors de Formagidn Artistita
Direccidn/General de las Artes

\ —
MARIA CONCEPCION CALEL ROQUEL MICUDE
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ANEXOS

Anexo 1.

La Escuela Elemental de Misica “Rafael Alvarez Ovalle”

Cuenta con 134 expedientes clasificados de la siguiente manera:

1. Primer grado 80 Expedientes
2. Segundo grado 30 Expedientes
3. Curso de Dibujo y Pintura | 24 Expedientes

El objetivo de la realizaciéon de evaluacion y actualizacion del sistema de archivos
de expedientes es fortalecer el servicio administrativo que brinda la Escuela
Elemental de Mdasica “Rafael Alvarez Ovalle” para los estudiantes y encargados
disponer del mismo y llevar control de los expedientes como base de datos.




Anexo 2.

Base de datos de Registro Unico de Usuarios Nacional (RUUN) para el primer
grado.
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ANEXO 3.

Base de datos de Registro Unico de Usuarios Nacional (RUUN) para el Segundo
grado.
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ANEXO 4.

Base de datos de Registro Unico de Usuarios Nacional (RUUN) para el curso de
Dibujo y Pintura.
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PRE INSCRIPCION DE ESTUDIANTES (GUITARRA) DEL CICLO ESCOLAR 2020

NO. [Nombre del estudiante Edad Grado Fecha de Inscripcién
1|Mayra Elizabeth Xocop Xocop 18|Segundo 04/11/2019
2{Rony Alexander Catu Espafia 24{5Segundo 04/11/2019
3|Julio César Coy luchufia 27|Segundo 06/11/2019
4|Gloria Natividad Perén Ic 25|Segundo 08/11/2019
5|Evelyn Weny Aracely Xocop Chaii 26|Segundo 11/11/2019
6|Axel Josué Armado Roquel Otzoy 12|Segundo 13/11/2019
7|Joselin Marleny Velazquez Semaya 14|Segundo 15/11/2019
8|Brayan Angel Cuxi! Criz 11}Primero 18/11/2019

PRE INSCRIPCION DE ESTUDIANTES (VIOLIN) DEL CICLO ESCOLAR 2020

NO. [Nombre del estudiante Edad Grado Fecha de Inscripcién
1]|Katheryn Marleny Tzaj Pichiya 11|Segundo 11/11/2019
2{Maria Joseé Galileo Xocop 11|Segundo 15/11/2019
3|Fatima Isabel Muchuch Poydn 10|Primero 25/11/2019

PRE INSCRIPCION DE ESTUDIANTES (DIBUO Y PINTURA) DEL CICLO ESCCOLAR 2020

No. Nombre del estudiante Edad Fecha de Inscripcién
1]Lesly Yessenia Xocop Catu 10 04/11/2019
2|Erik Josué Emanuel Mux Perén 8 06/11/2019
3|Walter Yovani Semeyd Chali S 11/11/2019
4{Deyna Rubi Chex Chuta 11 13/11/2019
5|Kevin Josué Gabriel lc 11 15/11/2019
6]Libna Socabed Cux Cutzal 13 16/11/2019
7| Edil Sabdiel Sanun Chut3 i1 20/11/2019
8|Mildred Rocio Simén Tuyuc 8 25/11/2019
9|iosué Ernesto Morején Tzamol 12 27/11/2019

10]Neil Levi Abimael Serech Corona 15 29/11/2619

[Total de pre inscritos = 51 estudiantes.
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