Guatemala 05 de Junio del 2,019

Licenciado
Edgar Dagoberto Bucaro
Director General de las Artes

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propédsito de presentarle el informe de actividades
y resultados conforme a lo estipulado en el contrato No. 3066-2019 y Resolucion No. VC-DGA-036-
2019, por servicios Técnicos prestados correspondiente al tercer producto e infarme.

ACTIVIDADES

s Gestionar la documentacion gue ingrese a la Direccion de la Escuela Nacional de Danza
“Marcelle Bonge de Devaux”, realizando las acciones de archivo, registro, almacenamiento,
clasificacidn y priorizacién.

e Registro del ingreso y salida de correspondencia a la Direccién de la Escuela Nacional de Danza
“Marcelle Bange de Devaux”.

e Distribucion de documentos a su destinatario final.

e Registro de informacion de los alumnos de primer ingreso en los cuadros RUU-N y REA de la
Escuela Nacional de Danza “Marcelle Bonge de Devaux”.

RESULTADOS OBTENIDOS

PRODUCTO 3:
Clasificar, registrar y archivar la documentacién ingresada a la Direccién de la Escuela Nacional de
Banza “Marcelie Bonge de Devaux”, durante los meses de marzo, abril y mayo de 2019,

1. Se clasifico vy registro en una base de datos de Excel toda la correspondencia ingresada de los
meses de marzo, abril y mayo del afio en curso a la Escuela Nacional de Danza “Marcelle Bonge
De Devaux”, por fecha, destinatario y contenido.

2. Se cred un archivo fisico el cual se clasifico en oficios, circulares y conocimientos en el cual se
Hleva el control y orden de dicha correspondencia para poder ser consulta cuando se requiera.

E £

Claudia Marissa Chuquiej Granados

Directofa de Fofmacion Arfistica
Direccion General de fas Artes
-MICUDE-
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IMAGENES DE LA CARPETA DONDE SE LLEVA EL CONTROL DE TODA LA
CORRESPONDENCIA RECIBIDA EN LA ESCUELA NACIONAL DE DANZA
“*MARCELLE BONGE DE DEVAUX”
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“ORRESPONDENCIA ENVIADA Y L/:
RECIBIDA DIRECCION
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