Guatemaia 30 de diciembre de 2019
Informe No. 0010-2019

Licenciado
GEOVANY DANIEL NORIEGA SALAZAR
Viceministro de Cuitura
Su Despacho

Estimado Viceminisﬁﬂro:

Me la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES$ conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos Numero 3138-2019, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Numero ) 229-2019, correspondiente al mes de diciembre del presente afio y piraeﬂ/,_
cobro de mis honorarios estoy presentando factura numero 000023 Serie “A”.

Actividades Realizadas
1

a) Apoyarenla ‘atencién telefonica y de personas que requieran informacion.

b} Apoyarenla ]recepcié 1y analisis de solicitudes ingresadas en el Ballet Nacional
de Guatemalg

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

d) Apoyar en la Clasificagion y archivo de la documentacion oficial de una manera
coherente y ;;éctica.

e) Apoyar en el control de la documentacion oficial y siguiéndolos mecanismos que
garanticen €l hanejo xpedito y controlado de la correspondencia tanto como su
ingreso y egreso, para mantener actualizado el archivo de Ballet Nacional de
Guatemala.

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

- @) Ofras actividades afines a su contrato.

Resultados obtenidos

. @) Se apoyé en la redaccién de oficios, providencias y envio de los mismos a las
distintas dependencias| de Ia Direccidn General de las Artes én el mes de
diciembre.

b) Se apoyé en la recepcién de correspondencia interna y externa recibida durante el
mes de diciembre en e| Ballet Nacional de Guatemala.




¢) Se apoyé e_L el resghiardo de la correspondencia ingresada en el Ballet Nacional
de Guatemiala, correspondiente al mes de diciembre.

d) Se apoyd en la recepcion y respuesta de correos electrénicos del Ballet Nacional
de Guatemala en el mes de diciembre.

e) Se apoyo en las actividades del Ballet Nacional de Guatemala correspondientes al
mes diciembre.

f) Se apoyo er§1 la atengion telefénica y de personas que requerian informacién de las
presentacioriwes aredlizarse en el mes de diciembre.

g) Se apoy6 en Ia evaciiacion de la correspondencia recibida durante el mes de
diciembre en el Ballet Nacional de Guatemala.

h) Se apoyé en la elabo acion de nombramientos para los integrantes del Ballet
Nacional de Guatemala para las diversas actividades que se lfevaron a cabo en e
mes de diciembre.

[} Se apoyd enlla actividad de la Presentacién de Cascanueces del Baliet Nacional
de Guatemala.

I} Seapoyé en|las activ dades de la temporada navidefia del Ballet Nacional de
Guatemala.

—
Vo.Bo.
-\) Firma
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Licenciado
GEOVANY DANIEL NORIEGA SALAZAR
Viceministro de Cullura
Su Despacho

Estimado Viceministro;

Me la manera més atenta me dirfjo a usted con el propésito de presentar mi INFORME
FINAL DE RESULTADOS OBTENIDOS conforme Io estipulado en el Contrato
Administrativo por |Servicids Técnicos Numero 3138-2019, aprobado mediante el
Acuerdo Ministeri?l Numero 229-2019, correspondiente del 18 de marzo al 31 de
diciembre del presente afig, siendo lo siguiente:

informe Final de Resultados Obtenidos

a) Se apoyd enjla recepcion de documentos que ingresaron en el Ballet Nacional de
Guatemata.

b) Se apoyé enjla atencipn de personas que solicitaban informacién.

¢) Se apoy6 enjla realizacion de oficios, providencias y envié de los mismos a las
distintas dependencias de la Direccién General de las Artes.

d) Se apoyé enlel resguardo de la correspondencia ingresada en el Ballet Nacional
de Guatemala.

e} Se apoyéen la evacugacion de la correspondencia recibida durante el mes de junio
en el Ballet Nacional de Guatemala.

f) Se apoyo en Ja atencién telefonica que requerian informacion.

g) Se apoyd en Ja recepgion y respuesta de correos electronicos del Ballet Nacional
de Guatemala.

h) Se apoyd en el contro] de la correspondencia ingresada en el Ballet Nacional de
Guatemala.

i} Se apoyo en la actividad de Otelo del Ballet Nacional de Guatemala.

j} Seapoybenla elaborEcién de nombramientos para los integrantes del Ballet
Nacional de Guaternala para las diversas presentaciones de Cascanueces y

Temporada Navidefia.
k) Se apoyé en la Presentacion de Cascanueces del Ballet Nacional de Guatemala.
I) Se apoyé en las actividades de la temporada navidefia del Ballet Nacional de

Guatemala.
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