Guatemala 30 de septiembre de 2019
informe No. 007-2019 .7

Licenciado
GEOVANY DANIEL NORIEGA SALAZAR
Viceministro de Cultura ’

Su Despacho

Estimado V céministﬁo:

Me ia manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME DE
ACT!VIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en e! Contrato Administrativo por
Servicios Tecmcos Numero 31 38-2019, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Numero 229-2019 correspondiente al mes de septiembre del presente afio y para el
cobro de m|§ onorarlos estoy presentando factura numero 000015 Serie “A”.

Guatemala

C) Apoy‘ar‘ en la redaccion oportuna de oficios, circulares, providencias, y otros del
Baliet Nacional de Guatemala.

dj Apoyar en la clasificacién y archivo de la documentacién oficial de una manera
cohare tey practsca

e) Apoyar en el control de la documentacion oficial y siguiéndolos mecanismos que
garantlcen el manejo expedito y controlado de la correspondencia tanto como su
ingreso y egreso, para mantener actualizado el archivo de Ballet Nacional de
Guatemaia

f) Apoyar cuando las necesidades asi lo requieran en las actividades de
reproduccwn de documentos requeridos por el Ballet Nacional de Guatemala.

a) Oftras actl\ndades afines a su contrato.

Resultados oI:)tenidOS

/ a) Se apoYé en la recepcion y respuesta de correos electronicos del Ballet Nacional
de Guatemala en el mes de septiembre.
/ " b) Se apoyé en la recepcién de correspondencia interna y externa recibida durante el
mes de septiembre en el Ballet Nacional de Guatemala,

~




‘ : _
¢} Se apoyo en Ia redacc;on de oficios, providencias y envié de los mismos a las

septi n‘1bre
d) Sea oyo en [a evacuacion de la correspondencia recibida durante el mes de

distintas dependenc;as de Ia Direccidén General de las Artes en el mes de

e) Se apoyo en la atencion telefénica y de personas que requerfan informacion de las

7 septlembre en el Ballet Nacional de Guatemala.
-

present\acmnes a realizarse en el mes de septiembre.
/f) Se apoyo en el resguardo de la correspondencia ingresada en el Ballet Nacional
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:iemala correspondiente al mes de septiembre.
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