Guatemala, 02 de noviembr{de 2021

Licenciado ya
Luis Adolfo Mijangos Recinos
Director General

Direccion General de las Artes
Presente

Estimado Licenciado Mijangos:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle el
mforme de actwndades conforme lo estipulado en el Conirato Administrativo Nimero
DG(L\-1 - 942-2021 ¥ Resolucién Ndmero VE-DGA—154~20§1 por Servicios
Técnicos correspondiente al prlmer/producto.

ACTIVIDADES REALIZADAS: /

1. Se revisaron los registros histéricos de ios expedientes’ del alumnado del
Conservatorio Nacional de Mﬂsicé “Germén Alcantara”.

2. Se conformaron expedientes académicos del alumnado del Conservatorio
Nacional de Mdsica “Gérman Alcantara”. -

3. Se elaboré informe del estado de los expedlentes del alumnado del
Conservatorio Nacional de Misica “German Alcantara

4. Se realizaron otras actividades que fueron aSIgnadas por la Direccion de
Formacion Artistica.

5. Se realizaron ofras actividades afines a| contrato que fueron asignadas por la
autoridad superior. ) e
RESULTADOS OBTENIDOS: .~

-
-

VERIFICACION DE LOS EXPEDIENTES A PARTIR DEL ANO 2000 AL 2021 DE LOS
ESTUDIANTES DEL CONSERVATORIO NACIONAL DE MUSICA “GERMAN
ALCANTARA”, EN EL CUAL SE DEBERA DE INFORMAR A LA DIRECCION DE
FORMACION ARTISTICA, SOBRE LA SITJ.{ACION DE LOS MISMOS, ASi COMO

ESTABLECIMIENTO DE PROCESOS A SEGUIR DESPUES DE LA VERIFICACION DE
LOS DOCUMENTOS.




Se realiz6 la verificacion de los expedientes a partir del ang. 2,000 al 2,021 de los
estudiantes del Conservatorio Nacional de Mdsica “Ge@én Alcantara”, el cual did

como resultado el informe sobre la situacion de los mismos y & establecimiento de
Procesos a seguir.

Al iniciar con la verificacion de los expedientes académicos del Conservatorio

Nacional de Musica, se informa que los expedientes académicos se encontraron
divididos en dos grupos: '

e  El primer grupo seéontré en la oficina de secrefaria, el cual contenia los
expedientes de los estudianies que se encuentran inscritos y activos en €l
ciclo académico acjc,ua{

e El segundo grupo se enconiré en el Archivo de Secretaria, y contenia los
expedientes de los estudiantes que han estado inscritos en ciclos
anteriores, pero que no se encuentran inscritos ni activos en el ciclo actual,
este grupo también incluye expedientes de alumnos graduados de la
Institucién en afios anteriores. Este grupo fue trasladado a la oficina de la
Secretaria durante el perfodo de verificacion, por facilidades en tiempo y
herramientas; posteriormente fueron regresados en orden a su espacio
inicial.

SITUACION DE LOS EXPEDIENTES ESTUDIANTILES -~

El primer grupo de expedientes, que corresponde a estudiantes inscritos y
activos actualmente, esta conformado por 220 expedientes. .

En la verificacidn inicial se pudieron evidenciar faltas de actualizacion de la
informacion correspondiente a los ciclos 2020 y 2021. Sin embargo, la papeleria de
inscripcién correspondiente al ciclo 2020 se encontraba ordenada en 6 Leitz
ubicados en la oficina de Secretaria, ordenados alfabéticamente. La papeleria de
inscripcion del ciclo 2021 se encontré aimacenada digitalmente, debido a que en el

presente ciclo, el proceso de inscripcién y reinscripcion se llevé a cabe de forma
digital.



Por o descrito anteriormente, se informa que no existe expediente fisico de
los estudiantes inscritos por primera vez en la Institucion durante el ciclo 2021,

aunque su documentacion se enconird almacenada digitalmente en los equipos del
Conservatorio.

El segundo grupo de expedientes, que corresponde a estudiantes que han
estado inscritos en ciclos anteriores, pero que no se encuentran inscritos ni activos
en el ciclo actual, determiné que al final de la revisién se contd con 2,596
expedientes. /

En ambos grupos de expedientes se pudieron evidenciar los siguientes
aspectos bésicos:

-

e DANO EN DOCUMENTOS DEBIDO A HUMEJB/AD. Derivado al area donde
se han almacenado los expedientes, los ganchos metélicos de folder utilizados
han empezado a oxidarse, se han dafiado algunos documentos, aunque sin
afectar el contenido esencial de los mismos, con el tiempo podria repercutir en
pérdida de informacion en los expedientes./_

¢ ROTULACION DE EXPEDIENTES. Se éncontraron expedientes cuyo folder
esta debidamente rotulado con la informacion basica del estudiante: Apellidos,
Nombres, Especialidad, Nimero de Carmné o CUL Tanto en SuU anverso como
en su pestana lateral, lo cual permite una facil ubicacion del expediente dentro
del archivo. Por otro lado, también se encontraron expedientes que no estaban
debidamente rotulados, ya que solamente contaban con la informacién basica
del estudiante, escrita con marcador en el anverso del folder, y en ocasiones

con informacién incorrecta o nula, esto dificulta tanto el ordenamiento como la
disponibilidad del expediente dentro del archivo.

e DUPLICIDAD DE EXPEDIENTE/S’./Se enconiraron expedientes que deniro del
mismo archivo contenian informacion del mismo estudiante, aunque de afios
diferentes. Esto se di6 tanto en expedientes debidamente rotulados, como en
los que no. Lo cual provocd que un expediente tuviera informacién incompleta,
debido a que existia informacién parcial, del mismo estudiante, en otro folder.



DOCUMENTACION LIMITADA EN EXPEDIENTI:{ Se encontraron
expedientes cuya informacién contenida era limitada, debido a que no incluian
documentos que soportaran su récord académico, la asignacidn de una
especialidad, ni los documentos minimos de identidad (Certificacion de
nacimiento o fotocopia de cédula o DPI).

ORDENAMIENTO ALFABETICO DE LOS ARCHIVOS' Los expedientes se
encontraron ubicados en archivos metalicos verticales de 4 gavetas. Dentro de
estos archivos se encontraron agrupados por letra inicial del apellido de cada
estudiante. Sin embargo, dentro del grupo de cada letra, los expedientes no
estaban organizados alfabéticamente, especificamente los folders que no

estaban debidamente rotulados, aunque estaban agrupados dentro de su letra,
no estaban ordenados alfabéticamente.

PAPELERIA INNECESARIA POR DUPLICIDAD. Se enconiraron expedientes
que contenian varias copias del mismo documento, lo cual incrementé el
tamario de su expediente con papeleria innecesaria o desactualizada.

DEFICIENCIA EN REGISTROS ACADEMECO/S. Se enconird un gran nimero
de expedientes que no contaban con los documentos oficiales para el registro
de las calificaciones obtenidas en sus respectivos afios. Lo cual, en un futuro,
dificultara la recoleccion de las mismas para asignar los cursos que
corresponden segdn su nivel, generar certificados de cursos aprobados,
incluso generar cierres de pensum y gestionar procesos de graduacion. Lo
cual perjudica al estudiante y ralentiza los procesos que realiza la institucién.

ORDEN DE CONTENIDO EN CADA EXPED!ENTé. Los expedientes se
encentraron ordenados cronolégicamente en su contenido, mostrando en sus

primeras paginas los documentos més recientes, y avanzando hacia los
documentos més antiguos.

ALCANCE CRONOLOGICO DE LOS EXPEDIENTES’Q/Aunque el presente
informe se enfoca en los expedientes que corresponden al ano 2,000 al 2,021.
Es necesario mencionar que en los archivos se encontraron expedientes de
estudiantes cuya actividad se realizd en afios anteriores al afio 2,000. Incluso,
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algunos de estos estudiantes contindan acfivos en el ciclo actual. El
expediente mas antiguo contenido en el archivo de expedientes corresponde

a Maria Olga Bautista Amézquita, quien inicid sus estudios en el Gonservatorio
en el afo 1,968.

PROCESOS A SEGUIR EN EL ARCHIVO DE EXPEDIENTES

Con base a la revision y verificacion realizada y tomando en cuenta la
naturaleza de la actividad que desarrolla la institucidn, se recomienda que los
procesos a seguir brinden prioridad a los expedienies académicos mas recientes,
es decir, los del ciclo 2021. Debido a que, en su mavoria, [a actividad que realiza la
institucion gira alrededor de los estudiantes inscritos en el cicle actual. Por lo que se
determind que los procesos a seguir buscarian solucionar las circunstancias
mencionadas anteriormente, especificamente al grupo de expedientes ubicado en

la Secretaria del Conservatorio, el cual corresponde a estudiantes inscritos y activos
en el ciclo 2021.

Objetivos a alcanzar |

Se determinaron los siguientes objetivos a alcanzar en ios procesos a seguir
para los expedientes académicos del Conservatorio Nacional de Musica “German

Alcantara™:

. Resguardar de forma segura, disponible y ordenada los documentos
académicos de cada estudiante inscrito en la institucién.

) Disponer de la informacion de forma eficaz para solventar las solicitudes de
los estudiantes, docentes y autoridades.

° Facilitar la generacién de constancias académicas en base a los registros
digitales de los logros académicos de cada estudiante, asi como su historial
académico para la asignacion de cursos cada afio.

Con base a los objetivos determinados, se propusieron los siguientes procesos
a seguir:



1. CREACION Y ROTULACION DE FOLDERS DE PRIMER INGRESO 2021. Se
determiné rotular de forma apropiada los folders para los expedientes de
alumnos de primer ingreso del ciclo 2021, con el siguiente formato: '

7

u Abril Alarcon, José Matias Femando
. i Angfidosy Momores gl Ssrugicnts

Nimero de Camé: 210004
CONSERVATORIQ s .
E - )
NACIONAL DE MUSICA Especigiizacion: Piano
CUi / DPE: 2722862300101

s jtm = rm,
fecr-E g Saviung

@ EXPEDIENTE ESTUDIANTIL

Disefio para anverso def folder de expediente.

Abril Alarcén, José Matias Fernando d

Disefio para pestaia lateral del folder de expediente.

' Idenfificar fisicamente: ‘
cada sxpediontes.




.
e UNIFICAR EXPEDIENTES DUPLICADOS.-Se debe buscar todos los folders
existentes de un mismo estudiante para unificar los documentos en un solo
folder, el cual deberd ser el de rotulacion mas reciente. Los documentos

unificados deberan ser ordenados de forma cronolégica, teniendo primero al
registro mas recienie y de dltimo al registro més antiguo.

e ORGANIZAR DOCUMENTOS DEL CICLO 202pr Se debe organizar los
registros de inscripcién del ciclo 2020, que se encuentran ubicados en Leitz,
cada uno en su respeciivo expediente debidamente rotulado, creando
expediente debidamente rotulado para resguardar la informacion de los
estudiantes de primer ingreso 2020.




e IMPRIMIR Y ORGANIZAR DOCUMENTOS DEL CICLO 2021. Se debe
imprimir y organizar los regisfros de inscripcidn del ciclo 2021, que se
encueniran almacenados digitalmente, cada uno con su respectivo expediente
debidamente rotulado. Asi también, se deben generar los ceriificados de
calificaciones finales del ciclo 2021, los cuales deberdn ser impresos y
firmados por quien corresponda, para ser archivados en el respectivo
expediente de cada estudiante, dejando asi constancia de su actividad
académica en el ciclo 2021.

7¢EI estud’ante >
B '-tuvo. acﬁwdad
s constante.

urdte el cu:lo

. imprimir Ia o
documentacion de S
inscripcion o

remscnpclon del

e DEPURAR EXPEDIENTES FiSICOS. Se deben eliminar de los expedientes
los documentos que estén duplicados o sean irrelevantes dentro de su folder,
con el propdsito de facilitar la blsqueda de informacién en el expediente fisico.

- (,E)asten

Desechar!os documentos
dupllcados irrelevantes.

duphcados




LISTA DE VERIFICACION PARA REVISION DE EXPEDIENTES -

Se propone la elaboracion de una Lista de Verificacion que conforme la
primera pagina de cada expediente estudiantil, en la cual se pueda llevar el controi
de la documentacién académica que contiene cada uno, y fambién evidenciar el
avance que cada estudiante ha logrado a lo largo de su carrera en los afos que ha
cursado en la Institucién. En los documentos anexos se podra encontrar un formato
de Lista de Verificacion para Conformacion de Expediente Académicos.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CONFORMACION DE EXPEDIENTES /
Con base en toda la verificacion realizada y con el prop6sito de contar con
una guia para la conformacion de los expedientes académicos. En los documentos

anexos se podra encontrar un flujograma que describe el proceso de conformacion
de expedientes.

De esta forma se presenté el informe de la revision de los expedientes
estudiantiles del Conservatorio Nacional de Misica, con los procesos a seguir para

conformar un archivo de expedientes académicos funcional y ordenado.

Sin mas que agregar, me despido, muy atentamente,

Marlon Eirain Revolorio Calderdn
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CONSERVATORIO NACIONAL DE MUSICA "GERMAN ALCANTARA”
Sra. avenida 4-81, zona 1. Tel.: 2232-8728
canserveioricgermanzlcantara@med.gob.gt

CONSERVATORIO
NACIONAL DE VUSICA .
et CODIGO INTERNO:{ 180137 |
Nombre ¢el alumno: José Arnoldo Franco Chavarry
Caera: Bachiller en Mdsicaz especializado en Clarinete
Fechz de Nadmienio: 18/08/2002
DQCUNENTACION DE IDENTIDAD
Mencr de Edad WMayor de Edad
D Cerfificado de Nacimienio Reciznte L, Copiz de DPI vigente, legible y ambos fados
Tarjeta ce Puimones (mas reciente) Tarjets de Pulmones {més recients)

Copla de DPI de Padres o Encargados
CONSTANCIAS ACADENICAS

Primer Grado "5 Sequnde Grado i
Lecioescriiera Musizsal 1 74 | 2013 Lecleescriurg Musissi 1 o5 iR 82 | 2014
Instruenierto | {Clarinete} a0 |#n3 Lecturz y Percapcién Busical RN 78 | 2014
Conjunzo Soral | 8 | 203 mstrumente I {Clacinete) ES Hh | o5 | 2044
Calectiva Insrumenis | o | 203 Instruments Complementafithi (Fiang) B | &8 |20
Audicién MMusical 85 {zine Conjunio Corgl (! s ﬁ 23 [ 2314
Colectivz Inslrumentta i (EnsembeS i @r 100 | 2014
N T
Tercer Grade T I Cuarto Grado I
Lecroescritura Musica! 1 711 20158]  iLecriesiitie MusiGV 5 75 | 2018
Instrumente Iil (Clarinete} g7 | 2015 e mend i (Clarinels: 53 | 2018
Instruments Ceraplementado I (Piene) 35 | 2018 egi AoompafianliEriot e 100 | 2018
Cenjunts Coral I 85 | 2015 (EEwumealdiCorciemenizric i (Pang) 80 | 2046
Colectiva Instruments I {Ersambles Varios) 2E35; !c“:% e aral IV 8 | 2016
Apreciacion Musical i Colediaiinsiruments 1V (Ensambies) 100 | 2016
Civismo y Vaisres | ecaTiiiMusical I g 12016
83 | 2077
Sexto Grado [T
Armoniz | 79 | 2018
Insbrumento V (Cleninets) ¥ Andlsis de iz Formg 78 | 2018
Acorpafiaryiento 1| g Instrumenio Vi {Clerinete) 2018
Conjunte Coral V N 7 Practice Ormuasiel] 80 | 2018
Mosica oz Camara | . 10pER0E | [Conjuntc Coral vi 35 | 2018
Ganeros Tradicignales y populareside Gu o | 8371 20171 Inasica de Camara 1l 90 12018
Cutturas ¢ Imterculuralidar de Guatimile | Wajies? | 2077 |  |Fiskoriz de fa Musie2 Gusloralines y Lafinozrers; 81 | 2013
) WY Hatemitices 78 [ 2015
ﬁ'ﬂ‘;.gj Lﬁﬁl
A Septimo Grada TR Ogtave Gradg 1
Armenia FEontrapuntdi T 83 {2018! IEspecialided! 95 | 2020
Apreciacitn TelRagiy” A 81 12038 (Principios de Crquesiacién y Composicion 1G3 | 2020
instrumentg WE‘(@T&%&:EJ 21 ) 2018 Fraclice Qrovastal i1} 60 2020
Prictica Qrquestal Tk, 75 j2mE Pringipios da Direcsion Omuestal v Caral g7 | 2020
Conjunto Coral VI S 22 | 2012 Fesica e Camera vV 60 | 2020
Masica de Camera 11} g | 2018! Historia de Ia Mdsica Universal It 73 | 2020
Historiz Ze la Misice Universal | g1 | 2018 E Quimica a7 | zo21
Fisica FNEEL
Novenc Grado i
Espaciafidad Il 100 202t
Compuiacion Aglicadz a Iz Misica g5 | 20zt
Psicologis Apliceda 2 ja Mosica B3 | 203t
Préctica Qrquestal Iv 160 | 2023
ilsica de Canmern V S0 | 2027
|Wiztodelozia y Diddeica de la Masica 100 § 2021 !
|ziciogia 56 2027}

Cierre de Pénsum Constancia de Clerrs de Fénsum

"La misica es para ef alma lo que Ia gimnasiz para ef cusipo”
Plaidn (427 AC-347 AC) Fiidso griege.

12



€l

Ush -Ue saps)
~ugise. muco_ﬁaxm

< 18P sojueNIop
- modq

"'{op -0DjWIgPROE .
PI099! [o-0POL7_

. “8EpOj UDH Ecezo
. E:m_umn_xm_mﬂ

mm_ocﬁm:oc
_ m.ﬁu

SIINIIgadXT 3A NOIDVINNOANOD 3a 0S3D0¥d T30 VINVIODOrnd




Revisd los expedientes de alumnos
inscritos y acfivos, ubicados en la

Secretaria del Conservatorio.

i

Los dias 01, 04, 05, 06y 67 de octubre
de 2021.

RevisG los expedientes de alumnos
inscritos en afos anteriores e inactivos
en el ciclo actual, ubicados en el Archivo
de Secretaria del Conservatorio.

Los dias 08, 11, 12, 13, 14 yA15 de
octubre del 2021.

14



Verificd la documentacion digital de
estudianies inscritos en el ciclo 2021

(reinscripcion y primer ingreso)

Los dias 18 19, 21 y 22 de octubre de
2021

Venfico la  documentacién  de
inscripciones del ciclo 2020, contenida

en 6 Leitz en la Secretaria del
Conservatorio.

I /
Los dias 2?, 2é, 27 y 2{3 de octubre de
2021.

15



Analizd y redacio los procesos a seguir
para conformar archivo de expedientes
estudiantiles.

El dia 29-de octubre de 2021.

Jefe del Conservatorio Nacional de
Muasica "German Alcantara” en funciones

16
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L{ gﬂ?_iwz :L_Td o*f Guatemala, 30 de noviémbre de 2021

Licenciado
Luis Adolfo Mijangos Recinos
Director General

Direccién General de las Artes
Presente

Estimado Licenciado Mijangos:,”
De la manera més atenta me dirjjo a usted con el propésito de presentarle el
:nforme de actividades conforme lo estipulado en el Contrato Admlnlstratlvo Ndmero

DGA-189- 942—2021 y Resolucion Numero VGC-DGA-154-2021 por Servicios
Técnicos correspondlente al segundo producto

ACTIVIDADES REALIZADAS: )

1. Se revisaron los registros histéricos de los exp/edi/é/ntes del alumnado del
Conservatorio Nacional de Musica “German A!céntara”

2. Se conformaron expedientes académicos del alumnado del Conservatorio
Nacional de Msica “German Alcantara’.

3. Se elabord informe del estado de los expedlentes del alumnado del!
Conservatorio Nacional de Musica “German Alcantara

4. Se realizaron ofras actividades que fueron asrgnadas por la Direccion de
Formacion Artistica.

5. Se realizaron otras actividades afines al contrato qué fueron asignadas por la
autoridad superior.

RESULTADOS OBTENIDOS: _

-~

CLASIFICAR Y ORDENAR LOS EXPEDIENTES 'ACADEMICOS DE LOS
ESTUDIANTES DEL CONSERVATORIO NAC]ONAL DE. MUSICA “GERMAN
ALCANTARA”, A PARTIR DEL ARNO 2000 AL 2020. CONFORMACION DE
EXPEDIENTES ACADEMICOS DE LOS ESTUDIANTES DEL CONSERVATORIO
NACIONAL DE MUSICA “GERMAN ALCANTARA”, A PARTIR DEL ARNO 2000

AL 2020, ASi COMO INFORME DE iA SITUACION DE LOS MISMOS AL
CONCLUIR EL PROCESO.



Se clasificaron y ordenaron los expedientes academicos de los estudiantes
del Conservatorio Nacional de Musica “German Alcan%ara a partir del afio 2,000 al

2.020, segin la verificacion y revision realizada previamente, de la siguiente
manera:

CLASIFICAR Y ORDENAR LOS EXPEDIENTES ACADEMICOS DE LOS
ESTUDIANTES DEL CONSERVATORIO NACIONAL DE MUSICA “GERMAN
ALCANTARA”,

1. ELABORACION DE HERRAMIENTAS PARA CREACION DE DOCUMENTOS
ACADEMICOS

Con el propdsito de agilizar y organizar la creacion de los documentos
académicos que sean necesarios para conformar los expedientes académicos, se
elaboraron tres archivos en formato Excel, i0s cuales toman la informacion
registrada en la Base de Datos del Conservatorio Nacional de Masica “German

Alcantara” y la ordenan en los formatos oficiales generar las constancias
académicas en cada expediente académico.

Los archivos mencionados se vincularon a la Base de Datos del
Conservatorio Naciona!l de Mdsica “German Alcantara” con el proposito que puedan
continuar siendo utilizadas para generar los documentos académicos en los
proximos ciclos del Conservatorio, y se cuente con un registro digital de los
documentos impresos en cada expediente académico del Conservatorio, lo cual
permite analizar la informacion y crear estadisticas utiles para la Institucion.

Los archivos elaborados son los siguientes:

e Generador de Certificados de Calificaciones Finafés: Este archivo se
program¢ para incorporar al formato oficial de certificados de calificciones
finales, la informacion académica de un estudiante, que corresponde a un
determinado grado y afio cursado, es decir que, la nica informacién que se
requiere para generar un certificado de calificaciones es: Camé del estudiante,
grado cursado en su pensum y afio en el que lo cursd.




Cabe indicar que este archivo fambién ordena la informacion personal del
estudiante en el formato, es decir, su nombre completo, carrera segun su
pensum, la especialidad, el grado cursado y el afto en que lo cursd. Ademas de
generar el certificado con la fecha real en que se esté generando.

* Generador de Cierres de Pensum: Este archivo fue programado para
incorporar el récord académico de un estudiante en el formato oficial de Cierre
de Pensum, segan la carrera de cada estudiante. Es importante mencionar que,
debido a que en el Conservatorio Nacional de Mdsica “German Alcéntara’,
existen estudiantes que ain continGan culminando su carrera como Bachilleres
en Arte con especialidad en un instrumento, cuya malla curmicular varia
dependiendo de la especialidad que el estudiante hubiere seleccionado; fue

necesario elaborar 6 formatos diferentes, por la distribucién de cursos que cada
malla curricular requiere:

o Bachiller en Misica con especializacién en un instrumento

@]

Bachiller en Arte con especializacion en Canto Operatico

Bachiller en Arte con especializacion en un Instrumento (area de Percusién)
Bachiller en Arte con especializacion en un Instrumento (&rea de Teclados)
Bachiller en Arte con especializacién en un Instrumento (area de Aliento)

Bachiller en Arte con especializacion en un Instrumento (area de Cuerdas)

o O O

O

En este formato Unicamenie se requiere ingresar el nimero de carné del
estudiante, y el archivo organizara la informacion general del estudiante y sus
calificaciones aprobadas en el formato para impresion.

Si el estudiante adn no ha concluido con la totalidad de los cursos que

corresponden a su carrera, se mosirara un error en la casilla de los cursos que
adn no ha aprobado.

» Generador de Hoja de Expediente Académico: Este archivo fue programado
para generar en una sola hoja tamario oficio, un listado de verificacién para el
expediente académico de un estudiante, consignando automéaticamente su
nombre, carrera y fecha de nacimiento (para calcular la edad), asi también un
espacio para verificacion fisica (con casillas) de la papeleria de documentacion



de identidad del estudiante, separandolo entre estudiantes menores de edad y
mayores de edad.

Adicionalmente se genera un espacio para el control de constancias
académicas, el cual varia entre cada estudiante dependiendo de su carrera.

Este apartado también llena automaticamente los espacios de informacién
con los datos de calificaciones que ya se encueniren registrados en el sistema.
Agilizando ia busqueda de la informacién que ya se encuentre ingresada en la
Base de Datos del Conservatorio Nacional de Musica “German Alcantara”.

En este archivo solamente se requiere ingresar el ndmero de carné del
estudiante, con el que se identifica en a Base de Datos, y el archivo organizara

toda la informacion para ser impresa y utilizada en los expedientes académicos
de los estudiantes.

En los documentos anexos se podrad encontrar un disco que contiene los 3
archivos mencionados, en formato Excel. "

P
e
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-
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CONFORMACION DE LA INFORMACION DE INSCRIPCION 2020.

La primer actividad realizada en la conformacién fisica de los expedientes del
Conservatorio Nacional de Mdsica “German Alcantara”, fue la de integrar la
papeleria de inscripcion del afio 2020 en los respectivos expedientes académicos
de cada estudiante, de forma cronolégica.

En el caso de los estudiantes de primer ingreso del afio 2020, quienes no
contaban con un folder de expediente académico debidamente rotulado, se
elaboraron las efiquetas, tanto para el anverso como para la pestafia de cada foider,
con los datos de estos estudiantes vy se procedié a rotular debidamente sus folders

y colocar en los mismos la informacion de inscripcién de primer ingreso del afio 2020
de cada estudiante.

Cabe indicar que esta informacién se enconfraba ordenada en 6 Leitz en la
oficina de la Secretaria del Conservatorio.



De los expedientes mencionados, se incorpord a los estudiantes activos en
el presente afio, en su respectivo archivo en la Secretaria del Conservatorio,
mientras que los estudianies que no se inscribieron en el presente afio, se

ordenaron aifabéticamente en el archivo de expedientes de estudiantes inactivos.

RECOPILAGION Y ORDENAMIENTC DE DOCUMENTOS CON INFORMAC@/ )
ESTUDIANTIL

Se recopilé aquellos documentos cuyo contenido incluye informacion
académica de uno o varios estudiantes del Conservatorio Nacional de Musica
“German Alcantara”, comprendidos enfre el afio 2000 y el 2020. Esta informacion
se encontrd distribuida en folders, leitz, cajas y archivos de la secretaria y la
coordinacién académica del Conservatorio Nacional de Mdsica, la cual fue
clasificada para ser organizada y colocada en el expediente académico del
estudiante que corresponda en orden cronoldgico.

Los documentos con informacion académica que se recopilaron y ordenaron
corresponden a:

* Solicitudes de estudiantes (solicitudes de constancias de calificaciones,
solicitudes de examenes extraordinarios de suficiencia o equivalencia,
solicitudes de espacios para estudios en salones, solicitudes para uso de
iocker estudiantil, solicitudes de cambic de asignacion de docentes o cambio
de horario, entre otras)

e  Actualizacion de datos de estudiantes o padres de familia

¢  Constancias de examenes extraordinarios por suficiencia o gquivalencia

¢  Justificaciones por inasistencia

e  Solicitudes de retiro o baja

* Llamadas de atencion

. Casos para correccion de calificaciones o asignaciones
. Entre otros

Esta informacion fue incluida en sus respectivos folders de expedientes
acacémicos, en orden cronolégico, complementando el contenido de los mismos y

5



permitiendo conocer y evidenciar con méas detalle la actividad de cada estudiante
en la institucion enire los afios 2000 y 2020.

Se recomienda confinuar recopilando la informacién que pueda estar
contenida en ofras oficinas, bodegas y archivos del edificio, que pueda ser relevante

para los expedientes académicos del Conservatorio Nacional de Misica “German
Alcantara”.

ELABORACION DE CONSTANCIAS ACADEMICAS EN LOS EXPEDIENTES
ACADEMICOS

Se utilizd el archivo en formato Excel para elaboracion de “Hoja de
Expediente Académico”, para generar e imprimir una Hoja de Control para cada
expediente académico con actividad registrada entre los afios 2000 al 2020. Cada

hoja impresa fue colocada como la primer hoja en cada expediente académico,
segun el estudiante al que comresponde.,

Utilizando esta hoja se procedid a revisar ef contenido de cada expediente,
marcando en la hoja, aquella informacién que se encontré en el expediente, y
dejando sin marcar aquella informacién que no se encontrd en el expediente.

En el apartado de Documentacion de Identidad se realizé una depuracion de
cada expediente, pues existian varias copias de certificados de nacimientos, copias
de DPI y tarjetas de pulmones. Se desecharon aquellas copias innecesarias,
desactualizadas y vencidas; dejando Gnicamente el documeto mas reciente y
vigente en el orden de la Hoja de Control de Expediente.

En el apartado de Constancias Académicas se verificé el contenido de los
certificados de calificaciones emitidos por la Institucion, los cuales en su gran
mayoria, son certificados de calificacicnes generales, es degcir, gue en un solo
documento registran la actividad de varios anos; por lo que, aunque estos
documentos no fueron desechados, se colocaron al final de cada expediente,
permitiendo contar con fa evidencia del origen de los registros académicos de esos
anos en el expediente. Por ofro lado, las constancias académicas gue no se



encontraban en orden cronoldgico, fueron generadas a través del archivo de
Generacién de Certificados de Calificaciones Finales, descrito en las paginas
anteriores. Estas constancias académicas fueron impresas, firmadas y colocadas

cronolégicamente en cada expediente, registrando las mismas en la Hoja de Control
de cada expediente académico.

Cabe indicar que las constancias académicas que fueron generadas, fueron
aquellas de las que ya se tenia registro en la Base de Daios del Conservatorio
Nacional de Masica “German Alcantara”, por [0 que en algunos casos, aln habia
falta de constancias académicas en los expedientes con actividad entre los afios

2000 y 2017. Y esto se pudo evidenciar a fravés de las Hojas de Control ubicadas
al inicio de cada expediente.

Debido a lo descrito, se procedié a ingresar a la Base de Datos del
Conservatorio Nacional de Musica “Germéan Alcantara”, todas las calificaciones de
las cuales se tuviera certeza por documentos fisicos o digitales.

Se ingresd la informacion académica contenida en ofra base de datos de la
Institucion, la cual alberga las calificaciones finales de los afios 2016 y 2017. Se
ingres6 también, la informacién académica contenida en los cuadros fisicos de
calificaciones finales de los afios 2000 al 2015, los cuales se encuentran

resguardados en la oficina de la secretaria del Conservatorio Nacional de Misica
‘German Alcantara”.

De esta forma se logr6 incorporar la mayor parte de la informacion académica

disponible para la conformacion de los expedientes académicos a los cuales les
hiciera falta documentacion.

Al finalizar de ingresar toda la informacién disponible en la Base de Datos, se
procedié a generar las constancias académicas de los expedientes académicos a
los que les hacian falta segn su Hoja de Control de Expediente. Nuevamente,
haciendo uso del archivo de Generacién de Certificados de Calificaciones Finales.

Estas constancias académicas fueron impresas, fimadas vy colocadas



cronologicamente en cada expediente, regisfrando las mismas en la Hoja de Control
de cada expediente académico y complementando asi el contenido de los mismos.

REPORTE FINAL DEL ESTADO DE LOS EXPEDIENTES ACADEMICOS DEL
CONSERVATORIO.

Se lograron desarrollar las herramientas que permitirdn mantener la

actualidad de los documentos de los expedientes académicos en los siguientes
anos, tanto de forma fisica como digital.

Se logré conformar la informacion de los expedientes académicos de 986
estudiantes, cuya actividad académica comresponde del afio 2000 al 2020, gracias
a la informacién contenida e ingresada en la Base de Datos del Conservatorio
Nacional de Musica “Germén Alcantara” y la generacidon de las constancias
académicas a fravés de las herramientas elaboradas.

Cada expediente conformado fue depurado, de forma que su contenido
incluye informacion relevante, actualizada y vigente a la fecha de la Gitima actividad
de cada estudiante en [a Institucion.

En los anexos a este documento se podra encontrar el detalle de la

informacién de cada estudiante por cada afio, esta informacién se resume a
continuacion:

Afios | 2000|2001 2002 | 2003} 2004 2005
Porcentaje | 0.3%] 0.3%| 0.4%| 0.5%| 0.5%| 0.5%| 0.
2010 | 2011|2012 2013| 2014 2015 2016
1.3%[1.3%] 1.3%| 1.3%) 1.2%} 1.6} 1.9%) 1.

2007 | 2008 | 2009
0.7%| 0.9%| 1.0%
2018

Se recomienda que para que cada expediente académico permanezca
actualizado y completo, se continde con la ufilizacién de la Base de Datos y las
herramientas elaboradas y descritas en el presente producto, permitiendo asi que
los registros académicos sean realizados tanto de forma fisica como digital.



De esta forma se presentd el informe de la clasificacion, orden y
conformacion de los expedientes académicos de los estudiantes def Conservatorio
Nacional de Musica “German Alcantara” det 2000 af 2020.

Sin mas que agregar, me despido, muy atentamente,
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Marlon Efrain Revolorio Calderén
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Anexos



los Expediente Académicos: “Cerlificados de Calificaciones Finales®, “Cierres de
Pensum”, “Hoja de Expediente Académico”.

{

VA /
/ /]
Los dias 02, 03, 04 y 05 de noviembre de 2021.
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Ejemplo de Hoja de Expediente Académico Revisada
Alumna de la Carrera de Bachiller en Masica con especialidad en Piano
Su récord académico esta completo.
La estudiante actualmente estd cursando el quinto grado.
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Ejemplo de Hoja de Expediente Académico Revisada
Alumno de la Carrera de Bachiller en Misica con especialidad en Violin
Su récord académico estd completo.

La estudlante actujg!(mgnte estd cursando el quinto grado,
e
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Ubict la papeleria de inscripcion del ciclo 2020 (ubicada en Leitz) en el expediente

del estudiante que corresponda. Elaborando las etiquetas y folders de estudiantes de
primer ingreso 2020,

Los dias 08, 09 y 10 de noviembre de 2021.
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Ejemplo de la colocacion de las Hojas de Expedientes en Folders de Expedientes Nuevos,
para estudiantes de primer ingreso 2020.
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Recopild la informacion académica contenida en los folders, leitz, cajas y archivos de
la Secretarfa y ia Coordinacion Académica del Conservatorio.

4 !

Los dias 1’1/ y 12 ée noviembre de 2021.
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Revisé el contenido de Iosméxpedientes académicos de los afios 2000 al 2020, segln
“Hoja de Expediente Académico” generada por estudiante.

. . J ) . i
J J ; 7
4

i‘. ¢ J/ v" #
Los dias 15, 16, 17, 18, 19'y 22 de noviembre de 2021.

19



Archivos digitales elaborados

Generador de Certificados de Calificaciones Finales
Generador de Cierres de Pensum
Generador de Ficha de Expediente

Detalle de Informacién Académica en Expedientes {2000 al 2020)
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Ingresé la informacién académica

fisica de los afios 2000 al 2015 y digital de los afios
2016 y 2017 en la Base de Datos del Conservatorio y complementé la informacién
faltante sean la revisién previa.
El 23, 24, 25, 26, 29'y 30 de noviembre de 2027,
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Vo0.Bo David Estuardo Gonz C[ON =
' Jefe del Conseryatorio Nacidhal de g

Vilsica “German Alcantara” en iones £
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