INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES /
Guatemala, 26 de marzo de 2024

Licenciada

ANA OLIVIA CASTANEDA ARROYO
Directora General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

Estimada sefiora Directora

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarie mi informe MENSUAL de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista: RUTH ASUCELY DE PAZ I,é?_ARO Cul 3012785870104

Numero de contrato: DGA-029-79-2024 Acuerdo Ministerial: 8-2024

Servicios: TECNICOS Nit del Contratista: 8867547-5

Numero de Factura: 046424228 Serie: B86530BD

Honorarios Mensuales: Q5,000.00 Periodo del Informe: Marzo /

Monto Total del Contrato Q29,677.42 / ) Plazo del Contrato: 03/01/2024 al 30/06/2024 /
Unidad Administrativa donde presta CORO NACIONAL DE prd

los servicios: GUATEMALA

Objetivos del Contrato: /

“LA TECNICO” se compromete a prestar sus servicios TECNICOS para el Coro Nacional
de Guatemala de la Direccién de Fomento de las Artes DE LA DIRECCION GENERAL
DE LAS ARTES DEL MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES, con dedicacion y
diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus conocimientos técnicos, en la prestacicn
de Servicios Técnicos que se describen a continuacion, sin ser estas limitativas, sino
Unicamente enunciativas:

Desarrolioc Ordenado de Actividades:

a). Se apoyé en la entrega de informacién auterizada a las personas externas o internas al Coro Nacional de Guatemala,
/.’ Se apoy6 en atender llamadas telefonicas y trasladarias a quien corresponda y/o tomar mensajes del Coro Nacional de Guatemala.
<)

. Se apoyé en recibir, distribuir y clasificar la correspondencia que se envia y se recibe diariamente del Coro Nacional de Guatemala.

d). Se apoys en la elaboracién de correspondencia y otros documentes solicitados por los puestes de Asistente Artistice lll, Asistente
Administrativo lll, Asistente Administrativo I, que son necesarios para el buen funcionamiento administrative y artistico del Coro Nacional de
Guatemala.

e). Se apoyd en redactar e imprimir cartas, oficics, informes y demas documentos que se le soliciten, por parte del personal administrativo y
artistico del Coro Nacicnal de Guatemala.

f). Se a2poyd en la logistica (llamadas, recordatorios, seguimiento y ofras actividades) en la organizacion de los conciertos y actividades que realice
el Coro Nacional de Guatemala.

g)- Se apoyd en gestionar los procedimientos de permisos y ausencias del personal del Coro Nacional de Guatemala.
h). Se apoyo al personal administrativo de nuevo ingrese del Coro Nacional de Guatemala.
i). S/e apoyd en la actualizacion constante de la agenda de actividades del Presidente de la Junta Directiva del Coro Nacional de Guatemala.

i)- Se apoyd en el seguimiento a los procesos administratives y artisticos que se reglicen en el Coro Nacional de Guatemala.
k). Apoyar en el proceso semestral de Evaluacién de Desempefio del personal artistico y administrativo.

1. Apoyar, siendo el enlace entre la Delegacion de Recursos Humanos y €l Coro Nacional de Guatemala.

RUTH ASUCELY DE PAZ LAZARO EDWIN ARNOLDO RAMIREZ MUROZ
Nombre Completo del Contratista Nombre de la Autoridad gue Evaluz los Servicios
(segin Clausula de contrato: Décima Primera)
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