Guatemala 30 de Diciembre de 2015
Informe 05-2015

Sefiora

Claudia Maria Ciudad Real
Viceministra de Cultura
Ministerio de Cultura y Deporte
Su Despacho

Sefora Ciudad Real:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi
informe de actividades correspondientes al mes de Diciembre conforme lo
estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales
numero 1627-2015, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 683-2015,

Yy para el cobro de mis honorarios presento factura de Pequeno Contribuyente
Serie “A" N° 00011.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Apoyo al Coro Nacional de Guatemala en el archivo, conservacion,
restauracion y mantenimiento de los documentos varios y expedientes del
personal de| Coro.

2. Apoyo al Coro Nacional de Guatemaia en gestiones a requerimiento de la
Delegacién de Recursos Humanos de las Artes.

3. Apoyo al Coro Nacional de Guatemala en gestiones a reguerimiento de la
Delegacion de Asuntos Juridicos de las Artes. :

4. Apoyo al Coro Nacional de Guatemala en los tramites de nombramientos,
acuerdos de viaticos para los miembros del Coro.

5. Apoyo al Coro Nacional de Guatemala en gestiones en el departamento-
Financiero de la Direccion General de las Artes para el cobro de viaticos para el
personal.

8. Apoyo al Coro Nacional de Guatemala en la realizacion de base de datos
para verificar vacaciones que se encuentran pendientes de gozar, los
trabajadores del Coro para poder contar con las nombres de las personas que
tienen vacaciones atrasadas o pendientes.

7. Apoyo al Coro Nacional de Guatemala en el archivo de las solicitudes de
vacaciones en los expedientes de los trabajadores del Coro.



RESULTADOS OBTENIDOS

1. Se apoyd en el archivo, conservacion, restauracion y mantenimiento de los
documentos varios y expedientes del personal del Coro.

2. Se apoyd en gestiones a requerimiento de la Delegacion de Recursos
Humanos de las Artes del Coro Nacional de Guatemala.

3. Se apoy6 en gestiones a requerimiento de la Delegacion de Asuntos
Juridicos de ias Artes del Coro Nacional de Guatemala.

4. Se apoyo en los tramites de nombramientos, acuerdos de vidticos para los
miembros del Coro.

5. Se apoy6 en gestiones en el departamento Financiero de |a Direccién
General de las Artes para el cobro de viaticos para el personal.

6. Se apoy6 en la realizacion de base de datos para verificar vacaciones que se
encuentran pendientes de gozar, los trabajadores del Coro para poder contar

con las nombres de las personas que tienen vacaciones atrasadas 0
pendientes.

7. Se apoyo en el archivo de solicitudes de vacaciones en los expedientes de
los trabajadores del Coro.

Katherine Jelena Pefia de Ledn.

Vo.Bo




Guatemala 30 de Diciembre de 2015.

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

Sefiora

Claudia Maria Ciudad Real
Viceministra de Cultura
Ministerio de Cultura y Deporte
Su Despacho

Sefiora Ciudad Real:

De la manera méas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi
Informe Final de actividades realizadas conforme lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnico Profesionales nimero 1627-2015, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial Numero 683-2015, correspondiente al periodo del 3
de Agosto al 31 de Diciembre del presente afio.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Apoyo al Coro Nacional de Guatemala en el archivo, conservacion, restauracion
y mantenimiento de los documentos varios y expedientes del personal del Coro.

2. Apoyo al Coro Nacional de Guatemala en gestiones a requerimiento de Ia
Delegacion de Recursos Humanos de las Artes.

3. Apoyo al Coro Nacional de Guatemala en gestiones a requerimiento de la
Delegacion de Asuntos Juridicos de las Artes.

4. Apoyo al Coro Nacional de Guatemala en los tramites de nombramientos,
acuerdos de viaticos para los miembros del Coro.

5. Apoyo al Coro Nacional de Guatemala en gestiones en el departamento
Financiero de la Direccién General de las Artes para el cobro de viaticos para el
personal.

6. Apoyo al Coro Nacional de Guatemala en la realizacion de base de datos para
verificar vacaciones que se encuentran pendientes de gozar, los trabajadores del
Coro para poder contar con las nombres de las personas que tienen vacaciones
atrasadas o pendientes.

7. Apoyo al Coro Nacional de Guatemala en el archivo de las solicitudes de
vacaciones en los expedientes de los trabajadores del Coro.



7. Apoyo al Coro Nacional de Guatemala en el archivo de las solicitudes de
vacaciones en los expedientes de los trabajadores del Coro.

8. Apoyo al Coro Nacional de Guatemala en el archivo de documentos varios,
pendientes de archivar en expedientes del personal del Coro.

9. Apoyo al Coro Nacional de Guatemala las actividades de complementacion
de expedientes para personal.
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Guatemala 30 de Diciembre de 2015.

INFORME FINAL DE RESULTADOS OBTENIDOS

Sefiora

Claudia Maria Ciudad Real
Viceministra de Cultura
Ministerio de Cultura y Deporte
Su Despacho

Sefiora Ciudad Real:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésitc de presentarle mi
Informe final de Resultados obtenidos conforme lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnico Profesionales nimero 1627-2015,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 683-2015, correspondiente al
periodo del 3 de Agosto al 31 de Diciembre del presente afio.

INFORME DE RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Se apoyé en el archivo, conservacion, restauracién y mantenimiento de los
documentos varios y expedientes del personal del Coro.

2. Se apoyo en gestiones a requerimiento de la Delegacion de Recursos
Humanos de las Artes del Coro Nacional de Guatemala.

3. Se apoyd en gestiones a requerimiento de la Delegacion de Asuntos
Juridicos de las Artes del Coro Nacional de Guatemala.

4. Se apoy6 en los tramites de nombramientos, acuerdos de viaticos para los
miembros del Coro.

5. Se apoyd en gestiones en el departamento Financiero de la Direccion
General de las Artes para el cobro de viaticos para el personal.

8. Se apoyo en la realizacién de base de datos para verificar vacaciones que se
encuentran pendientes de gozar, los trabajadores del Coro para poder contar
con las nombres de las personas que tienen vacaciones atrasadas o
pendientes.

7. Se apoyo en el archivo de solicitudes de vacaciones en los expedientes de
los trabajadores del Coro.



8. Se apoyo en el archivo de documentos varios, pendientes de archivar en los
expedientes del Coro Nacional de Guatemala.

8. Se apoyé en las actividades de complementacion de expedientes para el
personai del Coro Nacional de Guatemala.

I ey
Kéitheﬂﬂ"eﬁééf ena Pefia de Leon.
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