INFORME DE ACTIVIDADES Y RESULTADOS

Guatemala 08 de abril del 2022

Licenciado

Luis Fernando Juarez

Director del Bailet Moderno y Folklérico
Direccién General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes
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Estimado Director:

De manera atenta me dirijo a usted con el proposito de rendir informe sobre las
actividades realizadas en fa gestién de documentacién oficial, las cuales fueron realizadas
del 07 de marzo al 08 de abril 2022. Segin Acta Administrativa No. 02-2022,
correspondiente a un Unico pago, de la siguiente manera:

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a. Sellevé a cabo actividades de recepcion, archivo y custodia de los documentos.

b. Se brindé seguimiento a la correspondencia oficial {(enviada y recibida) del Ballet
Moderno y Folklérico.

C. Se mantuvo la informacion fisica-digital organizada y facil de acceder para
consulta.

d. Se organizd un control y actualizacién de los expedientes administrativos.

e. Atender las disposiciones de la Direccién del Ballet Moderno y Folklérico para
mejorar el aesempefic de sus funciones y el desarrollo logisticc de las
presentaciones artisticas del Ballet Moderno y Folklérico

f. Otras actividades afines a su contrato.



RESULTADOS OBTENIDOS

1.

Los archivos y documentos se encuentran organizados y accesibles para consulta:
Los archivos que contienen correspondencia y expedientes del personal del Ballet
Moderno y Folkiérico, fueron ordenados y actualizados utilizando el codigo de
orden alfabético y por renglon presupuestario.

Los archivos que contienen informacién del personal fueron actualizados en
carpetas fisicas y también en carpetas digitales, para que sea accesible identificar
la ubicacién de los mismos.

La correspondencia Oficial esta actualizada:

Se recepciond la correspondencia oficial del Ballet Moderno y Folkidrico cada dia,
asi mismo, se fue colocando en su carpeta fisica correspondiente dentro del
archivo general, para garantizar la difusién de la informacién contenida en los

documentos recepcionados, se consignabs firma de! Director o de la

ja]

Administradora, como constancia de haber dado lectura a los mismos.

Para mantener actualizada la correspondencia, también se redactaron documentos
para dar respuesta a los documentos que ingresaban al Ballet Moderno vy
Folkldrico

Los archivos del Ballet Moderno y Folkiérico se encuentran clasificados de afios
anteriores a [a fecha.

Se realizo la clasificacion de afios anteriores y se rotulo cada caja por afio, asi
mismao se organizaron las cajas en un lugar especifico dentro de |2 sede del Ballet
Maoderno y Folklérico.

Se separo correspondencia y expedientes del personal del Ballet Moderno y
Folklérico por afio.

Las actividades realizadas a conformidad con el contrato, se deja constar en este
documentos asi mismo los resultados obtenidos.

Es conforme:

| \ ‘ bvxu'o\
V\()\ch\ Mado G,w\a\ua Ua




9?1 2702 l2015010D/



\ (¢roie~
Kﬁxbﬁ Mario C\N{(\\vc» (VAT
.

11o2 l20(S0t0/




