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Guatemala 30 de julio de 2021 -
Informe No. 007-2021_—"

Licenciado

LUIS ADOLFO MIJANGOS RECINOS -
Director General de las Artes <

Su Despacho

Estimado Director:

DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme a lo estipulado en el Cantrato de Prestacion
de servicios Téchicos Nimero DGA-029-46-2021, aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial Namero 7-2021, correspondiente al mes de julio del presentg-afio, y para el
cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie BOE43927 ; Nimero de

DTE:3183168989 -~

De la manera mas atenta mefdi?ijo a usted con el propésitc de preientarle mi INFORME

Actividades realizadas

a).Apoyar a atender y brindar informacién autorizada a las |personas externas o
internas a! Coro Nacional de Guatemala.

b).Apoyar a atender llamadas telefonicas y trasladarlas a quien corresponda y/o tomar
mensajes del Coro Nacional de Guatemala.

¢).Brindar apoyo para recibir, distribuir y clasfficar la correspongencia que se envia y
se recibe diariamente del Coro Nacional de Guatemala.

d).Apoyar en |a elaboracién de correspondencia y otros documentos solicitados por los
puestos de Asistente Artistico 1lI, Asistente Administrativo lll, Asistente Administrativo
I, 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 se le soliciten, por parte del personal adminjstrativo y artistico del
Coro Nacional de Guatemala.

f).Apoyar con la logistica (llamadas, recordatorios, seguimiento ly otras actividades) en
la organizacion de los conciertos y actividades que realice el Coro Nacional de
Guatemala.

g).Apoyar a gestionar los procedimientos de permisos y ausencias del personal del
Coro Nacional de Guatemala.

h).Brindar apoyo al personal administrative de nuevo ingreso|del Coro Nacional de
Guatemala.

i).Apoyar en la actualizacidn constante de la agenda de actividades del Presidente de
fa Junta Directiva del Coro Nacional de Guatemala.

j).Brindar apoyo al seguimiento a los procesos administrativps 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 revisidn de informes de teletrabajo del peronal artistico que

conforma el Coro Nacional de Guatemala.

e b) Se apoy6 con la conformacion de expedientes de pago, asi gomo elaboracién de
correspondencia para las diferentes unidades de la Direccion General de las Artes.

-~ ¢) Se apoy6 en la clasificacion y archivo de la correspondencia que ingresa a la

oficina administrativa del Coro Nacional de Guatemala.
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Ruth Asucely de Paz Lazaro Vo.bo i
Lic. Vinicio Jalazpr Meuéndez

Jungh Dipective
Coro NacionaV de Guatemala




