Guatemala 05 de Agosto del 2,019

Licenciado

Edgar Dagoberto Bdcaro
Director General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle el informe de
actividades y resultados conforme a lo estipulado en el contrato No. 3066-2019 y Resolucién No.
VC-DGA-036-2019, por servicios Técnicos prestados en la Escuela Nacional de Danza “Marcelle
Bonge de Devaux,” del 1 al 15 de Julio 2019 correspondiente al quinto producto e informe.

ACTIVIDADES

e Gestionar la documentacién gque ingrese a la Direccion de la Escuela Nacional de Danza
“Marcelle Bonge de Devaux”, realizando las acciones de archivo, registro, almacenamiento,
clasificacién y priorizacidn.

s Registro del ingreso y salida de correspondencia a fa Direccién de la Escuela Nacional de
Danza “Marcelle Bonge de Devaux”.

e Distribucion de documentos a su destinatario final.

¢ Registro de informacién 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 5:

Propuesta que contenga la estructura y los procedimientos de control especifico a los procesos
de gestion documental de recepcién, produccién, tramite, distribucién, organizacion y
conservacion, de la documentacién que ingresan a [a Direccion de la Escuela Nacional de Danza
“Marcelle Bonge de Devaux”.

RESULTADOS OBTENIDOS

1. Toda la papelerfa que ingresa a la Escuela Nacional de Danza “Marcelle Bonge de Devaux”
ya sea: Oficios, Cartas, Circulares, Correo electrénico, o invitaciones deben de recibirse
por la persona designada para el fin.

2. Dar una rapida lectura al contenido de la documentacion ingresada a la Escuela Nacional
de Danza “Marcelle Bonge de Devaux” para identificar para quien debe ser trasladada.

3. Toda la documentacién que ingresa a la Escuela Nacional de Danza “Marcelle Bonge de
Devaux” debe colocédrsele un sello destinado para la recepcién que contenga lo siguiente:
Palabra Recibido, Nombre de la Escuela, Fecha de Recepcion de la documentacion, hora y
un Espacio para firma y nombre de la persona que recibié la documentacion.




Toda la documentacion que ingrese a la Escuela Nacional de Danza “Marcelle Bonge de
Devaux” deberd asignarsele un nimero de correlativo de ingreso para llevar un mejor
control del nimero de documento que ingresa.

Después de que la documentacion sea recibida, leida, firmada y sellada por la persona
encargada para el fin, debe de escanearse para contar con una imagen digital en dado
caso la documentacion fisica original pueda dafarse o extraviarse.

La documentacién que ingresa a la Escuela Nacional de Danza “Marcelle Bonge de
Devaux” debe clasificarse de acuerdo a su contenido separando cada documento sea una
carta, un oficio, Circular, correo electronico o invitacidn.

Después de separar la documentacién ingresada a la Escuela Nacional de Danza “Marcelle
Bonge de Devaux” serd entregada a su destinatario final.
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Iméagenes actuales del control y archivo de documentacién que ingresa a la Escuela Nacional de Danza
“Marcelle Bonge de Devaux”

R B

OFIC1

bl

§
:

.

e » i
- stabinglis .1 A SIS JES.TD, e o) ool K Sip i sa v
3 i o Frmgraka. el [rnanS Lemrt dekivurle i hn § v,
Ml 0v 4ot . il amtu-snmar 8 Ty e e e
e it dx i thewa Faseiela, a4 be bl tetng:

b 08 fo T 4 e -

F2 qur Pasainne 45 fu;
260 b, Arfeadi A,




