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Guatemala, 31 de marzo de 2026

Licenciada Ana Olivia Castaiieda Arroyo ‘
Directora General

Direccion General de las Artes

Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Licenciada Castaneda:

Me dirijo a usted de la manera mas atenta y con el fin de presentarle mi informe de actividades
realizadas correspondientes al primer producto/ en base a los alcances establecidos en los
términos de referencia, y los resultados esperados que a continuacion se detallan. Segun contrato
administrativo 189-739-2026-DGA-MCD de la Direccion General de las Artes y segun Resolucion
Numero VC-DGA-048-2026 &

Actividades realizadas:

a.Colaboré en las tareas de Inscripciones y Reinscripciones Ordinarias y
Extraordinarias de los alumnos de la Escuela Nacional de Canto.

b. Elaboré las bases de datos y registros de los alumnos de Curso Libre, Primero,
Segundo y Tercer grado de la Escuela Nacional de Canto.

c. Colaboré en la realizacion del RUUN a la direccion del establecimiento
educativo.

d. Colaboré con los docentes en la revision y correcciéon de informes y facturas
mensuales.

e. Realicé seguimiento de correspondencia oficial del establecimiento educativo.

f. Realicé controles estadisticos, listados, informes y otros documentos que la
direccion del establecimiento educativo necesite.

g. Realicé cuadros bimestrales y boletas de calificaciones de los alumnos de la
Escuela Nacional de Canto.

h. Realicé labores administrativas y de logistica de eventos de la Escuela Nacional
de Canto.

i. Conformé expedientes del grupo sub 18 del personal de la Escuela Nacional de
Canto.

j- Realicé y presenté los informes a las Autoridades Superiores.

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

Inscripciones Ordinarias de Ingreso y Reingreso 2026, Estadisticas iniciales, Organizacion
de la Asamblea General Inicial de la Institucion; Establecer la base de datos 2026 de la
Institucion; Conformacion los expedientes de alumnos graduandos que realizaron
recuperacion; Inscripciones Extraordinarias de Ingreso y Reingreso 2026; Elaboracion
estadistica RUNN; Inventario de expedientes; Elaboracion de listados de asistencia y
registro de calificaciones; Control de uso de salones y espacios de la Institucion; Control de
Informes; Seguimiento de correspondencia oficial; Actualizacion de base de datos 2026,
Actualizacion de estadistica RUNN. Control de calificaciones de Primer Bimestre 2026;
Control de informes docentes; Control de uso de salones y espacios de la Institucion;
Seguimiento de correspondencia oficial; Conformacién de expedientes para evaluaciones
extraordinarias; de equivalencia o suficiencia 2026.




e Proceso de inscripciones Ordinarias y extraordinarias y Elaboracién y
actualizacion de la base de datos institucional

Durante el inicio del ciclo escolar 2026, apoyé en el proceso de inscripciones
ordinarias de ingreso y reingreso de estudiantes, lo cual implicé la recepcién y
revision de documentos, la verificacion del cumplimiento de requisitos y el registro
de la informacién correspondiente.

Asimismo, atendi el proceso de inscripciones extraordinarias, brindando el apoyo a
los estudiantes que realizaron su inscripcion fuera del periodo ordinario y
registrando sus datos en los sistemas correspondientes. Este trabajo permitié
mantener actualizada la informacién de los estudiantes inscritos en la Escuela
Nacional de Canto “Gloria Marina”.

Como parte de mis responsabilidades administrativas, realicé la elaboracién y
actualizacion de la base de datos institucional correspondiente al ciclo escolar
2026. En esta base de datos registré informacién importante de los estudiantes,
incluyendo datos personales como nombres completos, nimero de CUI, fecha de
nacimiento, lugar de nacimiento, escolaridad y lugar de residencia.

Esto me permitié mantener un control actualizado de la matricula estudiantil y
facilitar la consulta de datos cuando es necesario elaborar reportes o estadisticas
de parte de la Escuela.




e Elaboracion y actualizacion del sistema RUNN

Dentro de mis funciones también realicé y apoyé en la elaboracién y actualizacion
del registro en el sistema RUUN, ingresando la informacién correspondiente a los
estudiantes inscritos durante el ciclo escolar 2026.

Este proceso me permiti6 mantener actualizados los registros institucionales y
contribuir a la elaboracion de estadisticas relacionadas con la matricula estudiantil
de la escuela.

Durante estas actualizaciones se realizan actividades como, incorporacion de
nueva informacion y detallada de cada mes, revise los registros ya existentes,
corrijo y madifico los datos cuando sean necesario, organice la informacion para
facilitar el control de cada estudiante.

Estas actualizaciones me permiten mantener el sistema actualizado y me
garantiza que la informacién disponible sea util para las actividades
administrativas.

La elaboracidon y actualizacién del sistema RUUN, forma parte de las funciones
que realice de manera continua. A través del mantenimiento y actualizaciones que
se realice esto con la finalidad de llevar un control organizado, contribuyendo con
todos los registros correspondientes.

Actualizacion del Sistema RUNN
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e Elaboracién de estadisticas institucionales y Control de
asistencia y registro de calificaciones 2026

Con base en la informacién recopilada durante el proceso de inscripcién y el
registro en los sistemas administrativos, elaboré y apoyé en las estadisticas
iniciales correspondientes al ciclo escolar 2026.

Estas estadisticas permiten conocer el nimero de estudiantes inscritos en la
institucion y facilitan la elaboracion de reportes administrativos solicitados por las
autoridades correspondientes.

Este proceso nos permite identificar datos importantes, analizar la informacion
disponible y presentar resultados que contribuyan a mejorar la gestion en la
Escuela Nacional de Canto “Gloria Marina”.

Asi mismo, realicé el registro de las calificaciones correspondientes a las
evaluaciones, también realicé el control de listas de asistencia y el registro de
calificaciones del primer bimestre del ciclo escolar 2026.

Para ello, recopilé la informacion proporcionada por el personal docente y la
organicé en los registros administrativos correspondientes, lo cual permite
mantener un control adecuado del desempefo académico de los estudiantes.

En conclusion, dentro de estas funciones apoye en la elaboracion de estadisticas
de la Escuela Nacional de Canto “Gloria Marina”, revise, organice, lleve el control y
registro de la asistencia, lleve un registro, actualice calificaciones del primer
bimestre.

A traves de estas funciones se logré mantener los registros organizados y
actualizados, lo que nos permite facilitar el seguimiento de las actividades y llevar
un control en el registro de calificaciones, asistencia y en la elaboracion de
estadisticas.




e Control y seguimiento de informes de docentes del afio 2026

Otra de las actividades en la cual apoyé, fue el control y seguimiento de los
informes presentados por el personal docente, verificando que estos documentos
fueran entregados dentro de los plazos establecidos.

Este seguimiento me permiti6 mantener un registro organizado de las actividades
académicas realizadas durante el ciclo escolar.

El control de los informes permite verificar que la informacion esté completa,
ordenada y disponible. Dentro de las actividades apoye en la revision de los
informes recientes y elaborados por cada maestro, verifique y di seguimiento de
cada informe para poder presentar a quien corresponde.
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e Seguimiento de correspondencia oficial

Dentro de mis funciones administrativas también realicé el seguimiento de la
correspondencia oficial, revisando y organizando las comunicaciones recibidas y
enviadas por la Escuela Nacional de Canto.

A través del seguimiento se puede mantener un control sobre los documentos
oficiales asegurar que cada uno sea gestionado de manera adecuada.

Apoye en la recepcidn y registro de correspondencia oficial, revision de los
documentos recibidos, organicé y archivé cada correspondencia, verifique que
cada correspondencia sea atendida y registrada correctamente con el fin de llevar
un orden y control.



ANEXOS
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