Guatemala 30 de diciembre de 2019
Informe No.008-20198

Licenciado .
Géovany Daniel Noriega Salgzar
Viceministro de Cultira
Su Despacho
Estimado Viceministio

De la manera mas latenta me dirijo a usted-con el propdsito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos| Numero|4422-2019 ‘aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero
482-2019, corresporidiente al| mes de diciembre del presente ﬂano y para el cobro de mis
honorareos estoy presentado mi factura numero 000011 Serie A gf

e

_A_QMM_._E!HAS.

a) Apoyar en gtender y prindar informacion autorizada a las personas externas o intemas
del Coro Nacional de|Guatemala;

b) Apoyar en atender llgmadas telefonicas y trasladarlas a quien corresponda y/o tomar
mensajes del Coro Ngcional de Guatemala;

¢} Brindar apoyo para recibir, distribuir y clasificar la correspondencia que se envia y se
’ recibe diariamente del|Coro Nacional de Guatemala.

d) Apoyar en la elaboragién y otros documentos solicitados por los puestos de Asistente
: Art:’sfcico I, Asistente |Administrativo |1, Asistente Administrativo ll, que son necesarios
para el buen| funcionamiento administrativo y artistico del Coro Nacional de Guatemala;

e) Brindar apoyo para redactar e imprimir cartas, oficios, informes y demas documentos
' que soliciter], por parte del personal administrativo y artistico de! Coro Nacional de
Guatemalsg;

- ) Apoyar con [a logistica llamadas, recordatorios, seguimientos y ofras actividades enla
’ organizacion de los conciertos y actividades que realice el Coro Nagional de Guatemals;

g) Apoyar en gestionar lgs procedimientos de permisos y ausencias del personal del Coro
’ Nacional de Guatemala;

h) Brindar apoyo para gsesorar al personal administrativo de nuevo ingreso del Coro
Nacional de Guatemala;

1) Apoyar en Ig actualizacion constante de la agenda de actividades del Presidente de la
Junta Directiya del Corp Nacional de Guatemala;

i) Brindar apoyb al seguimiento de los procesos administrativos y artisticos que se realicen
en el Coro Nacional de Guatemala;

k) Otras actividades afines a su contrato;




Resultados Obtenidos

A) Se apoyd en la logistica, llgmadas, recordatorios y elaboracion de documentos en el Concierto
de Principes y Princesas que &l Coro Nacional flevo a cabo.

B) Se apoyd en la recepcion, clasificacion y archivo de los documentos que ingresan al Coro
Nacional de Guatemala.

CliSe apoyé' en gestionar log procedimientos de permisos y ausencias del personal del Coro
Nacional de Guatemala.

Ruth Asucely de Paz|lLazaro Vo.Bo.
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Informe final de Actividades Realizadas
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en la organizacion de los conciertos y actividades que realice el Coro Nacional

g) Apoyar en gestionar los procedimientos de permisos y ausencias del personal
del Coro Nacional de Guatemala;
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i) Apoyar enla actualjzacion constante de la agenda de actividades del Presidente
de la Junta Directiva del Coro Nacional de Guatemala;

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

k) Ofras actividades afines a su contrato:

,
D

Ruth Asucely de Paz Lzaro Vo.Bo
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g) Se époyo en [a elaboracién del reporte de Asistencia de los miembros del Coro
R _ Nacional de Guatemala.

" h) Se apoyo ¢n la log
' Coro Nacional de G

. i) Se apoyo icon la
diferentes Concierto

stica de la entrega de boletos para las presentaciones del
latemala

ogistica, llamadas, recordatorios y seguimiento en los
s del Coro Nacional de Guatemala realizados en el Centro

Cultural Miguel Angel Asturias.

j) Seapoyoe

de Guatemala realiz

Ruth As

n la ges

ucely de

=

ién de Viaticos en las diferentes giras que el Coro Nacional

o}

Paz Lazaro Vo.Bo

Licda Pmrsdeed ¢

PRESIDENTE
JUNTA DIRECTIVA

CORO NACIONAL DE GUATEMALA




