Guatemala, 28 de septiembre de 2018
Informe No. 003-2018

Licenciado )

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes

Ciudad

Licenciado Viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulade en el Contrato No. 2473-2018,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 548-2018, correspondiente al mes de

septiembre del presente afio, para el cobro de mis honorarios presento factura de
Pequefio Contribuyente, Serie "A” No. 000030.

Actividades realizadas

Apoyo en la recepcién de correspondencia en la Orquesta Sinfonica Nacional.
Apoyo en la atencidn al publico que se comunica via telefénica a la Orguesta
Sinfonica Nacional.

Apoyo en la elaboracién de: oficios, providencias, memorandums y circulares, en
la Orquesta Sinfonica Nacional.

Apoyo en la elaboracion de Actas Administrativas para pago de honorarios de
Directores y Solistas invitados en la Orquesta Sinfénica Nacional.

Apoyo en la formulacién de expedientes del personal 029 para contratacién de la
Orquesta Sinfénica Nacional.

Apoyo en la elaboracion y envio de invitaciones especiales para conciertos de
la Orguesta Sinfénica Nacional.

Apoyo en el registro y control del archivo secretarial de la Orquesta Sinfénica
Nacional. .

Apoyo en el registro y control de la asistencia y reloj biométrico del personal
permanente de la Orquesta Sinfonica Nacional.

Apoyo en la elaboracion y envio del reporte de asistencia del personal
permanente de la Orquesta Sinfonica Nacional.

Apoyo al personal permanente de la Orquesta Sinfénica Nacicnal, en la
presentacion de excusas por inasistencias, permisos y citas al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

Otras actividades afines a su contrato.



Resultados Obtenidos

. Se apoyo en la recepcion de oficios, circulares y memorandum dirigidos a |a
Orquesta Sinfonica Nacional de Guatemala en el mes de septiembre. '

. Se apoyé en la atencion de personas que se comunicaron a la Orquesta Sinfénica
Nacional con el objetive de solicitar informacion de los conciertos y ensayos a
realizarse durante el mes de agosto. - .

. Se apoyé en la elaboracion de 30 oficios, 15 memorandums, 05 circulares para
el Conservatorio Nacional de Guatemala, Recursos Humanos y para el personal
de la Orquesta Sinfénica Nacional de Guatemala

. Se apoyé en la clasificaciéon y archive de documentos oficiales que ingresan a Ia
Orquesta Sinfonica Nacional de Guatemala.

. Se apoyo en el envio de 800 invitaciones especiales para los conciertos de Ia
Orquesta Sinfénica Nacional de Guatemala.

. Se Apoyd en el registro y control mensual de asistencia y reloj biométrico del
personal permanente de la Orquesta Sinfénica Nacional de Guatemala en el mes
de septiembre.

. Se Apoyé al personal permanente de la Orquesta Sinfonica Nacional de
Guatemala en la presentacion de excusas por inasistencia, permisos y citas al
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social en el mes de septiembre.

Se Apoyo en toma de asistencia de los maestros en los conciertos que a
continuacion se detaltan; 1V Concierto de Temporada Extraordinaria, V Concierto
de Temporada Extraordinaria, VIl Concierto de Temporada Popular, VI Concierto
de Temporada Extraordinaria.

Atentamente,

Silvia Uorana Fermandez Villatoro Vo.Bo.

PRESIDENTE CONSEIQ DIRECTIVO
DROUESTA SINFONICA NACIONAL




