Guatemala, 3i de marzo de 2026

Licenciada Ana Olivia Castafieda Arroyo
Directora General

Direccion General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Licenciada Castafieda:

Por este medio y de la manera mas atenta, me dirijo a usted con el propésito
de presentarle mi informe de actividades realizadas en el mes de marzo, mismo
que corresponde al primer’ producto, con base a los alcances establecidos en
los términos de referencia, detallados a continuacion, de acuerdo al Contrato
Administrativo 189-718-2026-DGA-MCD de la Direccién General de las Artes y
en cumplimiento de lo establecido en la Resolucion Numero
VC-DGA-047-2026. L~

Actividades realizadas:

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

b) Elaborar la base de datos y registros de los alumnos de curso libre,
Primero, Segundo y Tercer grado de la Escuela Nacional de Canto.

c) Realizar controles estadisticos, listados, informes y otros documentos
que la direccién del establecimiento educativo necesite.

d) Elaborar cuadros bimestrales y boletas de calificaciones de los alumnos
de la Escuela Nacional de Canto.

e) Conformar expedientes de grupo subgrupo 18 del personal de la
Escuela Nacional de Canto.

f)

g) Elaborary presentar los informes a las Autoridades Superiores.

h) Otras actividades afines a su contrato que sean asignadas por la
autoridad superior.

Ll
R—

F. Cesar Alejandro Rodriguez Mazariegos F. Vo. Bo.



L

Informe del Primer Producto

Asistencia Administrativa: Inscripciones ordinarias de ingreso y reingreso 2026;
Estadisticas iniciales; Organizacion de la Asamblea General de la institucion;
Establecer la base de datos 2026 de la institucion; Control de calificaciones de los
bimestres del afio 2026; Conformacion de los expedientes de alumnos graduandos
que realizaron recuperacion; Actualizacion estadistica RUUN; Control de informes
docentes; control de uso de salones y espacios de la institucion; Seguimiento de la
correspondencia oficial, Conformacion de expedientes para evaluaciones
extraordinarias de equivalencia o suficiencia 2026; Control de calificaciones de
segundo bimestre 2026.

F. Cesar Alejandro Rodriguez Mazariegos F. Vo. Bo.
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1. Inscripciones ordinarias de ingreso y reingreso 2026

Llevé a cabo el procedimiento de inscripciones ordinarias de ingreso y reingreso 2026
de una manera sistematizada y organizada, con el objetivo de garantizar un registro
claro y confiable de los estudiantes de la institucién. El primer paso consistié en la
elaboracién del documento denominado “ficha de inscripciéon 2026”, el cual fue
disefiado para recopilar informacién personal, académica y de contacto de cada
estudiante, incluyendo datos como nombre completo, edad, direccién, carrera,
especialidad y grado académico. Estas fichas fueron entregadas a los estudiantes para
que pudieran completarlas con la informacién requerida de manera correcta y legible.
Posteriormente, se procedio a revisar cada ficha de inscripcidn con el fin de verificar
que los datos estuvieran completos y sin errores, asegurando asi la confiabilidad de la
informacién recopilada. Una vez realizada esta revision, la informacién fue trasladada
cuidadosamente a una base de datos digital, donde se clasificé a los estudiantes segtin
el afio de estudio y la carrera correspondiente. Este proceso permitié llevar un registro
ordenado de los estudiantes inscritos, facilitando la consulta posterior de los datos
cuando fueran requeridos por la administracion. Ademds, permiti®é mantener un
control adecuado de los alumnos que realizaron inscripcién ordinaria de ingreso y
reingreso para el ciclo académico 2026, contribuyendo a la organizacidn administrativa
y académica de la institucién.

2. Estadisticas iniciales

Para realizar las estadisticas iniciales de la institucidn, se procedié a ingresar a la base
de datos general de estudiantes con el objetivo de recopilar y analizar la informacién
relacionada con la poblacién estudiantil registrada en el ciclo académico. Durante este
proceso se identificd la cantidad total de alumnos matriculados en la institucién, lo cual
permitid tener una vision general del nimero de estudiantes activos. Posteriormente,
la informacién fue organizada y clasificada tomando en cuenta variables importantes
como el sexo y la edad de los estudiantes. Esta clasificacion permitié obtener una
perspectiva mds clara de la distribucion de la poblacién estudiantil dentro de la
institucion. Ademas, se revisaron cuidadosamente los registros para verificar que los
datos ingresados coincidieran con la informacién contenida en los expedientes
estudiantiles, evitando posibles inconsistencias o duplicaciones de informacién. Una
vez realizada la verificacion correspondiente, los datos fueron organizados de forma
ordenada y clara para facilitar su andlisis. Finalmente, la informacién fue trasladada al
area correspondiente, donde seria utilizada para fines administrativos y de
planificacion institucional, contribuyendo asi a la elaboracién de las estadisticas
iniciales de la institucion.



3. Organizacion de la Asamblea General de la institucion

Apoyé en la organizaciéon de la Asamblea General de la institucién, colaborando en
diferentes actividades relacionadas con la planificacion y desarrollo de este evento
institucional. Entre las tareas realizadas se incluyd la elaboraciéon de un programa
especifico que permitiera estructurar el desarrollo de la asamblea de manera
ordenada. Este programa contemplaba el orden de las intervenciones, el tiempo
asignado para cada participacion y los temas que serian abordados durante la reunién.
Asimismo, se revis6 que el programa estuviera estructurado de manera clara para
facilitar la comprension por parte de los participantes. También se brindé apoyo en la
coordinacion de algunos aspectos logisticos necesarios para la realizacién de la
actividad. Estas acciones permitieron contribuir al desarrollo adecuado de la Asamblea
General de la institucion, procurando que se realizara de forma organizada vy
cumpliendo con los objetivos establecidos por la administracion.

4. Establecer la base de datos 2026 de la institucion

Llevé a cabo la elaboracién de la base de datos 2026 de la institucidn, con el propédsito
de organizar y centralizar la informaciéon académica de todos los estudiantes
matriculados. Durante este proceso se procedid a ingresar la informacion de cada
alumno dentro del sistema, procurando que cada registro contara con los datos
completos y correctamente escritos. La informacidon fue organizada tomando en cuenta
diferentes criterios como la carrera, la especialidad y el grado académico al que
pertenece cada estudiante. Este procedimiento permitié clasificar adecuadamente a
los alumnos dentro de la base de datos, facilitando su localizacién y consulta cuando
fuera necesario. Ademas, durante el proceso de registro se realizd una revision
constante de la informacidn ingresada para evitar errores y asegurar la exactitud de los
datos. La elaboracion de esta base de datos permitié contar con un sistema organizado
de registro estudiantil, el cual puede ser utilizado por el personal administrativo para
consultar informacion académica o estadistica cuando sea necesario. De esta manera
se contribuyd al adecuado manejo de la base de datos institucional correspondiente al
afio 2026, fortaleciendo la organizacion administrativa de la institucion.



5. Control de calificaciones de los bimestres del afio 2026

Llevé a cabo el control de calificaciones de los bimestres del afio 2026, iniciando con la
elaboracién de un formato especifico que permitiera registrar las notas de los
estudiantes de manera clara y ordenada. Este formato fue disefiado tomando en
cuenta la necesidad de que los docentes pudieran ingresar las calificaciones
correspondientes a cada curso y estudiante. Una vez finalizado el formato, se procedid
a distribuirlo entre los maestros de la institucién para que pudieran registrar las notas
obtenidas por los alumnos en sus respectivas asignaturas. Posteriormente, se realizd
una revision de los formatos entregados con el objetivo de verificar que las
calificaciones estuvieran completas y correctamente registradas. Esta informacion fue
organizada y utilizada para elaborar los cuadros de notas correspondientes a cada
grupo de estudiantes. Asimismo, el registro de estas calificaciones permitié mantener
actualizado el control académico de la institucion. Este procedimiento contribuyé al
adecuado control de calificaciones de los bimestres del afio 2026, permitiendo dar
seguimiento al rendimiento académico de los estudiantes.

6. Conformacion de los expedientes de alumnos graduandos que
realizaron recuperacion

Se realizd la recoleccidon de papeleria para la conformacién de los expedientes de los
alumnos graduandos que realizaron recuperacién, con el objetivo de reunir toda la
documentacién necesaria para completar el proceso administrativo correspondiente.
Durante esta actividad se procedid a solicitar y organizar la papeleria requerida para
cada estudiante graduando. Entre los documentos recopilados se incluyeron registros
académicos, constancias y otros documentos necesarios para respaldar el proceso de
recuperacion realizado por los alumnos. Asimismo, se revisé cuidadosamente cada
expediente para verificar que contara con toda la documentacidn solicitada por la
institucion. También se organizd la papeleria de manera ordenada dentro de cada
expediente para facilitar su revision posterior. Una vez finalizada la recopilacién y
verificacion de los documentos, los expedientes fueron trasladados al drea
correspondiente para continuar con el proceso administrativo relacionado con la
obtencidn del titulo. De esta manera se contribuyd a la adecuada conformacién de los
expedientes de alumnos graduandos que realizaron recuperacion.



7. Actualizacion estadistica RUUN
Realicé la actualizacion estadistica en el sistema RUUN, ingresando la informacion
correspondiente a todos los estudiantes de la institucién dentro de dicho sistema.
Durante este proceso se registraron diferentes datos importantes de cada alumno,
tales como numero de DPI, sexo, departamento y municipio de residencia. Asimismo,
se incluyd informacién relacionada con la existencia de alguna discapacidad cuando
correspondia. Cada uno de los registros fue ingresado cuidadosamente para evitar
errores en la informacién. Ademas, los datos fueron organizados alfabéticamente para
facilitar su consulta dentro del sistema. Durante el proceso de actualizacién también se
verifico que los datos ingresados coincidieran con la informacién registrada en los
expedientes fisicos de los estudiantes. Esta actividad permitié mantener actualizada la
informacién institucional dentro del sistema, contribuyendo al adecuado registro y
manejo de la actualizacion estadistica RUUN.

8. Control de informes docentes

Llevé a cabo el control de informes docentes, organizando la documentacién
correspondiente a cada uno de los maestros que forman parte de la institucién. Para
facilitar el manejo de esta informacién, se crearon carpetas identificadas con el nombre
de cada docente. Dentro de estas carpetas se archivaron los informes presentados por
los maestros, permitiendo mantener un orden adecuado en la documentacién.
Asimismo, se brindaron indicaciones sobre la forma en que debian redactarse los
informes para asegurar que cumplieran con los lineamientos establecidos por la
institucidn. Posteriormente, se revisaron los informes recibidos para verificar que la
informacién estuviera completa y correctamente redactada. Una vez realizada esta
revisién, los documentos fueron organizados dentro de sus respectivas carpetas.
Finalmente, los informes fueron trasladados al drea correspondiente para su registro y
archivo institucional. Esta actividad permiti6 mantener un adecuado control de los
informes docentes.



9. Control de uso de salones y espacios de la instituciéon

Realicé la elaboraciéon de un formato para el control de uso de salones y espacios de la
institucion, con el objetivo de llevar un registro organizado de las personas que utilizan
las instalaciones institucionales. En este formato los estudiantes deben ingresar su
nombre, registrar su firma y anotar la hora de entrada y la hora de salida al momento
de utilizar algun espacio de la institucién. Ademads, el documento incluye indicaciones
en las que se establece que los usuarios son responsables del uso correcto del equipo y
del cuidado de las instalaciones. Este formato permite llevar un registro claro de las
actividades que se realizan dentro de los salones y otros espacios institucionales.
Asimismo, facilita el seguimiento del uso de los recursos disponibles dentro de la
institucion. De esta manera se contribuye al adecuado control del uso de salones y
espacios de la institucion, fomentando el orden y la responsabilidad en el uso de las
instalaciones.

10.Seguimiento de la correspondencia oficial, Conformacién de
expedientes para evaluaciones extraordinarias de equivalencia o
suficiencia 2026
Llevé a cabo el seguimiento de la correspondencia oficial, la cual incluye documentos
como oficios, actas, cartas, informes y facturas que forman parte de la comunicacién
administrativa de la institucion. Durante este proceso se realizd la recepcién y
organizaciéon de los documentos que debian ser entregados a diferentes dreas de la
institucion. Posteriormente, se procedié a clasificar los documentos segun el
departamento o area que los solicitaba. También se llevé un registro del traslado de la
documentacion para asegurar que cada documento fuera entregado a su destinatario
correspondiente. Finalmente, la correspondencia fue entregada personalmente en las
areas que requerian dichos documentos. Este procedimiento permitié mantener un
adecuado seguimiento de la correspondencia oficial dentro de la institucién y
contribuir al correcto flujo de la documentacién administrativa.

Realicé la conformacion de expedientes para evaluaciones extraordinarias de
equivalencia o suficiencia 2026, recopilando y organizando la papeleria necesaria para
cada uno de los estudiantes que solicitaban este proceso académico. Durante esta
actividad se revisd que cada expediente contara con los documentos requeridos para
respaldar la solicitud de evaluacién extraordinaria. Asimismo, se verificd que la
informacién estuviera correctamente presentada y ordenada dentro de cada
expediente. Posteriormente, los documentos fueron organizados de manera clara para
facilitar su revision por parte de las autoridades correspondientes. Una vez
completados, los expedientes fueron trasladados al drea responsable para continuar
con el proceso administrativo. De esta manera se contribuyd al adecuado registro y
organizacion de los expedientes relacionados con las evaluaciones extraordinarias de
equivalencia o suficiencia del afio 2026.



11. Control de calificaciones de segundo bimestre 2026.

Finalmente, trabajé en el control de calificaciones del segundo bimestre del afio 2026,
realizando el ingreso de las notas correspondientes a cada estudiante dentro de los
registros académicos institucionales. Durante este proceso se organizaron las
calificaciones tomando en cuenta el afio de estudio, la especialidad, el curso y el
docente asignado. Asimismo, se verificé que las notas ingresadas coincidieran con los
registros proporcionados por los maestros. Esto permitié evitar errores en la
informacién académica registrada. También se revisé que cada estudiante contara con
su calificacion correspondiente en cada asignatura. Este procedimiento permitié
mantener actualizada la informacion académica dentro del sistema institucional. De
esta manera se contribuyé al adecuado control de calificaciones del segundo bimestre
del afio 2026.
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