Guatemala, 30 de septiembre de 2019
Informe No. 009-201¢ —

Licenciado g
Geovany Daniel Noriega Salazar
Viceministro de Culiura -

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Téchicos Ndmero 522-2019, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 7-
2019, duranie el mes. de Septiembre, y para el cobro de mis honorarios presento factura
nimero 000055, Serie "A”™. |

Actividades r?alizadas
[

a) ‘oyg‘o en la recepcién de correspondencia en la Orquesta Sinfénica Nacional.

b) Apoyo en la atencion al publico que se comunica via telefénica a la Orquesta
Si:quPica Nacional.

c) oyp en la elaboracion de: oficios, providencias, memorandums y circulares, en
la Orquesta Sinfénica Nacional.

d) Apoyo en la elaboracién de Actas Administrativas para pago de honorarios de
Direcﬁtores y: Solistas invitados en la Orquesta Sinfonica Nacional.

e) Ap{oyp en la formulacién de expedientes del personal 029 para contratacién de la
Orquesta Sinfonica Nacional.

1] Apo’yo en la elaboracion y envio de invitaciones especiales para conciertos de
la Or@‘questa Sinfénica Nacional.

g) A oj en el registro y control del archivo secretarial de la Orquesta Sinfénica
Nacional. :

h) Apoi*o en el registro y control de la asistencia y reloj biométrico del personal
permanente de la Orquesta Sinfénica Nacional.

iy A‘po: o0 en_ la elaboracidn y envio del reporte de asistencia del personal
permanente de la Orquesta Sinfénica Nacional.

i) 4;) o al personal permanente de la Orquesta Sinfénica Naciconal, en la
presentacién de. excusas por inasistencias, permisos y citas al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

k) Ofras actividades afines a su contrato.




Resuiltados Obtenidos

a) Sejapoyé en la recepcion de oficios, circulares y memorandum dirigidos a la
Orquesta Sinfonica Nacional de Guatemaia en el mes de septiembre.

b) Se

o

ciei

apoyo en la atencion de personas que se comunicaron a la Orquesta
6nica Nacional de Guatemala en la solicitud de informacién de los
cierto y ensayos a realizarse durante el mes de septiembre siendo
S|gu;entes IV Concierto de Temporada Nacional, ill Concierto Temporada
Extraordinaria, VIl Concierto temporada de Camara, VIII Concierto Temporada

|Cémara, IX Concierto Temporada de Camara, IV Concierte Temporada

Ext?raordinaria, V Concierto Temporada Extraordinaria.

c) Se

apoy6 en la elaboracion de 25 oficios, 10 memorandums, 8 circulares

| . P
para el Conservatorio Nacional de Guatemala, Recursos Humanos y para el
personal de la Orquesta Sinfonica Nacional de Guatemala

Ext

f)Se

e

apoyo en la clasificacion y archivo de documentos oficiales que ingresan a
Orquesta Sinfénica Nacicnal de Guatemala en el mes de septiembre.

apoyd en el envio de 950 invitaciones especiales para los siguientes
1ciertos: IV Concierto de Temporada Nacional, |il Concierto Temporada
aordinaria, VIl Concierto temporada de Camara Vil Concierte Temporada
Cémara, EX_ Concierto Temporada de Camara, 1V Concierte Temporada

Extraordinaria, V Concierto Temporada Exiraordinaria.

oy0 . en el registro y control mensual de asistencia y reloj biométrico del

perﬁonai permanente de fa Orquesta Sinfénica Nacional de Guatemala en el

mes de septiembre.

o) Se

Apoyd al personal permanente de la Orguesta Sinfénica Nacional de

Guatemala en la presentacion de excusas por inasistencia, permisos y citas al

Ihs%

ituto Guatemalteco de Seguridad Social en el mes de septiembre.

h) & & |_lApoyé en toma de asistencia de los maestros en los concierios que a
0

tinuacion se detallan: IV Concierto de Temporada Nacional, lll Concierto

Temporada Extraordinaria, Vi Concierto temporada de Camara, VIl Concierto

Tem

porada de Camara, 1X Concierto Temporada de Camara, IV Concierto

Tempoerada Extr_aordmana V Concierio Temporada Extraordinaria.

Silvia Liorena Feméhdez Villatoro Vo.Bo.

Juan Gabriel Yela Lopez
onsejo Directivo

nie C
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