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Licenciado

Guatemala, 29 de noviembre de 2019
informe No. 002-2019

Geovany Daniel Noriega Salazar
Viceministro de Cultura

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 Profesionales Namero 7277-2019, aprobado mediante Acuerdo Ministeriai
No. 864—2019 durante el mes de noviembre, y para el cobro de mis honorarios presento
factura numero 3423620496, Serie 708C7BAB.

Actlv:dade_s realizadas

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

)

k)

Asesorar en la recepcién de correspondencia en la Orquesta Sinfénica Nacional.

Bnndar asesoria en la atencién al pablico que se comunica via telefénica a la
Orquesta Sinfonica Nacional.

Asesorar en la elaboracidn de: oficios, providencias, memorandums y circulares,
en la Orquesta Sinfénica Nacional.

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

Bnndar asesoria en la formulacién de expedientes del personal 029 para
contratac&on de la Orquesta Sinfénica Nacional.

Asesorar en la elaboracién y envio de invitaciones especiales para conciertos
de la Orquesta Sinfénica Nacional.

Brlndar asesoria en el registro y control del archivo secretarial de la Orquesta
Slnfonlca Nacional.

Asesorar en el registro y control de la asistencia y reloj bicmétrico del personal
permanente de la Orquesta Sinfénica Nacional.

Brindar asesoria en la elaboracién y envio del reporte de asistencia del personal
pe'rmanente de la Orquesta Sinfénica Nacional.

Asasorar al personal permanente de la Orquesta Sinfénica Nacional, en la
presentacmn de excusas por inasistencias, permisos y citas al Instltuto
Guatemalteco de Seguridad Social.

Ofras actividades afines a su contrato.
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Resultados |Obtenidos

a) Se asesord en la recepcidn de oficios, circulares y memorandum dirigidos a la
Orquesta Sinfénica Nacional de Guatemala en el mes de noviembre,

b) Se brindé asesoria en la atencion de personas que se comunicaron a la
Orquesta Sinfénica Nacional de Guatemala en la solicitud de informacién de
los conciertos y ensayos a realizarse durante el mes de noviembre
siendo los siguientes: VIl Concierfo Temporada Extraordinaria y | Concierto
Temporada Navidefia. :

c) Se asesor6 en la elaboracion de 10 oficios, 13 memorandums, 5 circulares
para el Conservatorio Nacional de Guatemala, Recursos Humanos y para el
personal de la Orquesta Sinfonica Nacional de Guatemala

d) Se asesor6 en la clasificacion y archivo de documentos oficiales que ingresan

alla Orquesta Sinfénica Nacional de Guatemazla en el mes de noviembre.,

e) Se brindé asesoria en el envio de 3000 invitaciones especiales para los

siguientes conciertos: VIl Concierto Temporada Extraordinaria y | Concierto

Temporada Navidefia.

fy Se asesoré en el registro y confrol mensual de asistencia y reloj biométrico

del personal permanente de la Orquesta Sinfénica Nacional de Guatemala en

e| mes de noviembre.

@) Se brind6 asesoria 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 noviembre.

h) Se asesoré en toma de asistencia de los maestros en los concierios que a

continuacion se detallan: VIl Concierto Temporada Extraordinaria y | Concierto

Temporada Navidefia.
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Silvia Lorena Fernandez Villatoro Vo.Bo.
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gb¥iel Yela Lopez
Prasidente Consejo Directivo
QOrguesta . Sinfonica Nacional




