INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de septiembre 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 presentarle mi informe MENSUAL de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista: RUTH ASUCELY DE PAZ LAZARO CuUl: 3012765870101

Numero de contrato: 029-667-2024-DGA-MCD Acuerdo Ministerial: 968-2024

Servicios: TECNICOS Nit del Contratista: 88675475

NUmero de Factura: 3861794326 Serie: 316B3F48

Honorarios Mensuales: Q. 2,419.35 Periodo del Informe: OCTUBRE

Mcnto Total del Contrato Q. 29,838.71 Plazo del Contrato: 02/07/2024 al 31/12/2024

Unidad Administrativa donde presta los
servicios: CORO NACIONAL DE GUATEMALA

Objetivos del Contrato:

Desarrollo Ordenado de Actividades:

a) Se apoyé en la entrega de informacién autorizada a las personas externas o internas al Coro Nacional de Guatemala.
b) Se apoyé en atender llamadas telefénicas y trasladarlas a quien corresponda y/o tomar mensajes del Coro Nacional de Guatemala.

c) Se apoyb en recibir, distribuir y clasificar la correspondencia que se envia y se recibe diariamente del Coro Nacional de Guatemala.
Se apoy6 en la elaboracion de correspondencia y otros documentos solicitados por los puestos de Asistente Artistico Ill, Asistente Administrativo

d) lll, Asistente Administrativo Il, que son necesarios para el buen funacionamiento administrativo y aristico del Coro Nacional de Guatemala.

e) Se apoy6 en redactar e imprimir cartas, oficios, informes y demas documentos que se le soliciten, por parte del personal administrativo y
artistico del Coro Nacional de Guatemala.

f Se apoyo en la logistica (Ilamadas, recordatorios, seguimiento y otras actividades) en la organizacién de los conciertos y actividades que
realice del Coro Nacional de Guatemala.

9 Se apoy6 en gestionar los procedimientos de permisos y ausencias del Coro Nacional de Guatemala.

n Se apoyo6 al personal administrativo de nuevo ingreso del Coro Nacional de Guatemala.

) Se apoy6 en la actualizacion constante de la agenda de actividades del Presidente de la Junta Directiva del Coro Nacional de Guatemala.

)

Se apoyo en el seguimiento a los procesos administrativos y artisticos que se realicen en el Coro Nacional de Guatemala.

RUTH ASUCELY DE PAZ LAZARO LIC. LUIS FERNANDOS SOTO GRAMAJO

Nombre Completo del Contratista Nombre de la Autoridad que Evaluafos Servicios
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U \“Tik. Luis Fernando.Soto Gramajo
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