Guatemazla 29 de marzo de 2019
Informe No, 001-2019

Licenciado -

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

Me la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INEFORME
DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulade en el Contrato Administrativo
por Servicios Técnicos Numero 3138-2019, aprobado mediante el Acuerdo

Ministerial Numero 229-2019, correspondiente al periodo del 18 al 31 de marzo del

presente afo y para el cobro de mis honorarios estoy presente factura numero
000005 Serie “A",

Actividades Realizadas

a) Apoyar en la atencion telefonica y de personas que requieran informacion.

b) Apoyar en la recepcién y analisis de solicitudes ingresadas en el Ballat
MNacional de Guatemala.

c) Apoyar en la redaccion oportuna de oficios, circulares, providencias, y otros del
Ballet Nacional de Guatemala.

d) Apoyar en la clasificacion y archivo de la documentacion oficial de una manera
coherente y practica.

e) Apoyar en el control de fa documeantacion oficial y siguiéndolos mecanismos
que garanticen el manejo expedito y controlado de |a correspondencia fanto
coma su ingreso v egreso, para mantener actualizado el archivo de Ballet

. Nacional de Guatemala. e

fy Apoyar cuando las necesidades asi lo requieran en las actividades de
reproduccion de documentos requeridos por el Ballet Nacional de Guatemala

g) Ofras actividades afines a su contrato.

Resultados ohtenidos

a) Se apoyd en la recepcion de documentos que ingresaron en el Ballet Nacional
de Guatemala.

b) Se apoyd en ia elaboracion de oficios y envid de los mismos a las distintas
dependencias de la Direccion General de las Ares.

c) Se apoyo 2n el Archivo de correspondencia ingresada en el Ballet Nacional de
Guatemaia.

d) Se apoyo en el célculo de resultados de la audicién para la contratacion de
bailarines baio el renglon 021,
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