Guatemala 30 de junio de 2020
Informe No.008-2020

Licenciada
CINZIA RENATA Di CHIARA FLORES p
Viceministra de Cultura o

Su Despacho

Estimada Viceministra:

De la manera més atenta me dirijo a usted co;n_3 el pro'é’ésito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme. 5 estipulado ‘en el Contrate Administrativo por

Servicios Técnicos Numero 179-2020-,rfépr,obado: mediante el Acuerdo Ministerial Numero 7T

2020, correspondiente al mes de jun“loﬁ/y/para el cobro d&mrs honorarios estoy presentado mi
factura ndmero de DTE 3857862642 Serie 15530563

Actividades Realizadas

a) Apoyar en atender y brindar informaciéh ‘autorizaéfa a las personas externas o internas
del Coro Nacional de Guatemala; :

b} Apoyar en atender llamadas telefénicas y traslaél'arlas a quien corresponda y/o tomar
mensajes del Coro Nacional de Guatemala: i

¢) Brindar apoyo para recibir, distribuir y clasificar Ia correspondencia que se envia v se
recibe diariamente del Coro Nacional de Guatemal%a".

d) Apovar en la elaboracién de correspondéncia Y. ibtros documentos solicitados por los
puestos de Asistente Artistico 11, Asistente Administrativo I, Asistente Administrativo 11,
que son necesarios para el buen funcionamiento administrativo v artistico del Coro
Nacional de Guatemala; ' ;

@) Brindar apoyo para redactar e imprimir cartas, oﬁcios, infformes y demas documentos
que soliciten, por parte del personal administraf;vo y artistico del Coro Nacional de

Guatemals;

f)  Apoyar con la logistica llamadas, recordatorios, sé:guimientos y ofras actividades en ia
organizacion de los conclertos y actividades que realice ef Coro Nacional de Guatemala;

g) Apoyar a gestionar los procedimientos de permisés y ausencias del personal del Coro
Nacional de Guatemala; Ey

h) Brindar apoyo para asesorar al personal admini'strativo de nuevo ingreso del Coro
Nacional de Guatemala; ;

I} Apoyar en la actualizacidn 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 admihistrativos y artisticos que se realicen
en el Coro Nacional de Guatemala;

k) Otras actividades afines a sy contrato;




Resultados Obtenidos

a) Se apoyd en la elaboracidon de documentos solicitados por los puestos de
Asistentes Artfstico lll, Asistente Administrativo Il, para seguir con las gestiones
correspondientes. : i

b)  Se apoyo en la elaboracién de infoh'hes, erﬁfﬁega de informacién solicitada por
las diferentes unidades de la Direccidn Genéj‘ra[ de las Artes.
¢) Se apoyo en entregar correspondencia a las diferentes unidades de Ia

Direccién General de las Artes.

e._' Se apoyo en la atencién de llamadas tefeféniéés y trasladarias a los miembros
del Coro Nacional de Guatemala.

Ruth Asucely de Paz Lazaro
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PRESIDENTE
JUNTA DlRECTiﬂ/A
CORC NACIONAL DE GUATEMALA
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Licenciada o
CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES /
Viceministra de Cultura -
Su Despacho

Estimada Viceministra

De la manera mas atenta me dirfjo a usted con el proposuto de presentar mi INFORME
FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS conforme lo esgpulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnicos” Numero 179-2020, aprobado med@me el
Acuerdo Ministerial Numero 7-2020, correspondlente al periodo del 02 de enero al 30
de junio de 2020

Informe final de Actividades Realizadas 3@ L

a) Apoyar en atender y brindar informacion autf_‘orizada a las personas externas o
internas del Coro Nacional de Guatemala:

b) Apoyar en atender llamadas telefonicas y tr%éladarlas a quien corresponda y/o
tomar mensajes del Coro Nacional de -Guaterrj;‘a!a;'

¢) Brindar apoyo para recibir, distribuir yfclasiﬁcé,r la correspondencia gque se envia
y se recibe diariamente de! Coro Naciona! de:Guatemaia.

d) Apoyar en la elaboracién y otros documentos solicitados por los puestos de
Asistente Artistico I, Asistente Admmzstratwo i, Asistente Administrativo Ill, que
son necesarios para el buen funmonamlent@ admlmstrattvo y artistico del Coro
Nacional de Guatemalzs; : -

e) Brindar apoyo para redactar e imprimir cartas oficios, informes y demaés
documentos que soliciten, por parte del personal administrativo y artistico del
Coro Nacional de Guatemala; i

f) Apoyar con la logistica llamadas, recordatorloé seguimientos y otras actividades
en ia organizacién de los conciertos y actlvfdades que realice el Coro Nacional
de Guatemala; :

g) Apoyar en gestionar los procedimientos de permlsos y ausencias del personal
del Coro Nacional de Guatemala; ' -

h) Brindar apoyo para asesorar al personai admlnlstratlvo de nuevo ingreso del
Coro Nacional de Guatemala; :




)]

K)

Apoyar en la actualizacién constanté ge ia aigjénda de actividades de! presidente
de la Junta Directiva del Coro Nacicnal de Guatemala;

Brindar apoyo al seguimiento de los :pjrocesoé;administrativos y artisticos que se
realicen en el Coro Nacional de Guatemala; :

Otras actividades afines a su contrato;

Ruth Asucely de Paz Lazaro
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Licenciada

CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES -~
Viceministra de Cuitura f :
Su Despacho

Estimada Viceministra

. V

De la manera mas atenta me dirjjo a usted” c_:on el proposﬂ:o de presentar mi INFORME
FINAL DE RESULTADOS OBTENIDOS conforme’ lo esﬂpﬁlado en el Contrato

Administrativo por Servicios Tecmcos/ Numero 179-2020 aprobado mediante-~el

Acuerdo Ministerial Numero 7-2020, correspondlente al periodo del 02 de enero al 30

de junio de 2020.

INFORME FINAL DE RESULTADOS OBTﬁNlDOS

a)

b)

Se apoyo en la atencién de llamadas telefonlcas y trasladarlas a los miembros
del Coro Nacional de Guatemala. ‘

Se apoyo en la elaboracién de documentos solicitados por los puestos de
Asistente Artistico [li, Asistente Administrativo 1, para el seguimiento con las
gestiones correspondientes para el buen ﬁJncmnamlento del Coro Naciona! de
Guatemala.

Se apoyo en la recepcidn, clasificacién y archlvo de ios documentos que ingresan
al Coro Nacional de Guatemala. ‘

Se apoyo en la gestién de permisos y ausencras del Personal del Coro Nacional
de Guatemala.

Se apoyo en la atencién de personas que se abocaron al Coro Nacional de
Guatemnala, a las cuaies se les brindo mformac:on sobre las distintas actividades
a realizarse, :
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f) Se apoyo en 1a elaboracién del repc?rfe de A;s_istencia de los miembros del Coro
Nacional de Guatemala. L o :

g) Se apoyo con la logistica, llamadas recordatonos Yy seguimiento en varios
procedimientos que se realizaron en las drferentes unidades de la Direccién
General de las Artes. {

h) Se apoyo en Ia entrega de correspondenCIaI en las diferentes unidades de Ia
Direccion General de las Artes.

g. Se apoyo en seguimientos de suspensién y cer"‘ﬁﬁcados del Igss de los Maestros.

. Se apoyo en la elaboracion de informes soiicitados por las diferentes unidades de
de la Direccidn General de las Artes. !

Ruth Asucely de Paz L azaro Vo.Bo

Lidn G Fg ; /zefD 7 40z Gz
ENT
JUNTA DIRECTIvA
CORO NAG) IONALDE G ATEMALA




