Licenciado

Guatemala 30 septiembre de 2019
Informe No. 004-2019

GEOVANY DANIEL NORIEGA SALAZAR

Viceministro de Cultura

Su Despachao
Estimado Vicem

De la manera

nistro:

as atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME DE

ACTIVIDADES ENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Técnicos Nimero 4422-@2019, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Ndmero 482-2019,

correspondiente
presentando T‘Tt

Actividades Reali

al mes de septiembre del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy
Ura nimero 000008 Serie “A”.

izadas

a) Apoya‘r e atend{ar y brindar informacién autorizada a las personas externas o internas del
Coro Nacional de Guatemala;

b) Apoya$ en atender llamadas telefonicas y trasladarlas a quien corresponda y/o tomar
mensajes del Coro Nacional de Guatemala;

c) Brindar

apoyo para recibir, distribuir y clasificar la correspondencia que se envia y se

recibe dia}riamerﬁe del Coro Nacional de Guatemala;

| : '
d) Apoyar en la elaboracién y otros documentos solicitados por los puestos de Asistente

Artistico

‘H, Asistente Administrativo 1l, Asistente Administrativo 1ll, que son necesarios

para el buen funcionamiento administrativo y artistico del Coro Nacional de Guatemala;

e) Brindegr apoyo piara redactar e imprimir cartas, oficios, informes y demas documentos que
se so!icifen, por parte del personal administrativo y artistico del Coro Nacional de
Guatemala; :

|

f) Apoyar con la logistica (llamadas, recordatorios, seguimientos y otras actividades) en la
organizacion de los conciertos y actividades que realice el Coro Nacional de Guatemaila;

g) Apoye‘ir en gestionar los procedimientos de permisos y ausencias del personal del Coro

Nacional

h Brindeg
Nacional

de Guatemala;

apoyo para asesorar al personal administrativo de nuevo ingreso del Coro
de Guatemala;

i} Apoyar en la actualizacion constante de la agenda de actividades del Presidente de la
Junta Directiva del Coro Nacional de Guaternala;

j) Brindar apoyo al seguimiento de los procesos administrativos y artisticos que se realicen
en el Coro Nacional de Guatemala,

k} Otras acﬁividade;s aﬁnés a su contrato,




Resultados Obtenidos

a) Se apqu enla qtencic'jn de llamadas telefénicas y anctaciones de mensajes, trasladarlos
a guien corresponda para el buen funcionamientc del Coro Nacional de Guatemala

b) Se apoyd en la gestion de cartas de permiso para el personal del Coro Nacional de
Guatemala, en eE_ mes de Septiembre,

c) Se apoyo en la 91aboracién de reporte de Asistencia, informes, oficios y seguimiento en
recordatorios y otras actividades, para el buen funcionamiento del Core Nacional de
Guatemala.

Atentamente,
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G1 727 ;
Ruth Asucely de Paz Lézairo Vo.Bo.

JUNTA DIRECTIVA
CORO NACIONAL DE GUATEMALA




