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Licenciado
GEOVANY DANIEL NORIEGA SALAZAR
Viceministro:de Cultura g
sy Despacho

Estimado Viceministro:

Guatemala 29 de noviembre de 2019
informe No. 009-2019

Me la manera mas atenta me dirijo a usted con &l propésito de presentar mi INFORME DE
ACTIV[DADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Tecmcos Numero 3138-2019, aprobado mediante el Acuerdo Mmlsterlal
Numero 229 2019, correspondiente al mes de noviembre del presente afio y para el
g\/ / cobro de mls honoranos estoy presentando factura numero 000020 Serie “A'”

ActividadesiRealizadas

Apoyar en la atencion telefonica y de personas que requieran mformaczon
Apoyar en la recepcion y andlisis de solicitudes zngresadas en el Ba[let Nacional
de Guatemala.

Apoyar en la redaccion oportuna de oficios, circulares, provndenmas y otros del
Ballet Nacional de Guatemala,

Apoyar en la clasificacién y archivo de la documentacién oficial de una manera
coherente y practica.

Apoyar en el control de la documentacién oficial y siguiéndolos mecamsmos que
garantscen el manejo expedito y controlado de la correspondencia tanto como su
mgreso y egreso, para mantener actualizado el archivo de Ballet Nacronal de
Guatemala. |

Apoyar cuando las necesidades asi lo requieran en las actividades de
reproducczon de documentos requeridos por el Ballet Nacional de Guatemala
Otras actividades afines a su contrato. i

|

Resultados obtenidos
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Se apoyo en el resguardo de la correspondencia ingresada en el Ballet Nacional
de Guatemaia correspondiente al mes de noviembre. i

Se apoyo en la recepcion y respuesta de correos electrénicos del Ballet Nacional
de Guatemala en el mes de noviembre.
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-



Se apoyo en la redaccion de oficios, providencias y envié de los mrsmos alas
distintas dependencias de la Direccion General de las Artes en el mes de
nowembre |

Se apoy6 en la recepcion de correspondencia interna y externa recibida durante el
mes de noviembre en el Ballet Nacional de Guatemala. l

Se apoyo en la evacuacion de la correspondencia recibida durante el mes de
novrembre en el Ballet Nacional de Guatemala.

Se apoy6 en la atencion telefénica y de personas que requerian mformac:on delas
presentamones a realizarse en el mes de noviembre.

Se apoyo en las actividades del Ballet Nacional de Guatemala correspondlentes al
mes noviembre.
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