Licenciado

Viceministro de C

Guatemala, 30 de diciembre de 2019
Informe No. 003-2019

tura

Geovany Daniel moriega Salazar

Su Despacho i
Estimado Viceminiétro:

De la manera masiatenta

dirijo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME DE

ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estiputaﬂo en el Contrato Administrativo por

Servicios Profesipnales
No,-864-2019, durante el

tmero_7277-2019, aprobado mediante Acuerdo Ministerial
. T . .
es de diciembre, y para el cobro de mis honorarios presento

factura niimere"3722527548, Serie 97B69E17 /.
Actividades realizadas b e T

g}
h)

D

k)

Asesorarien la recepcion de correspondencia en la Orquesta Sinfonica Nacional.
Brindar asesoria en la atencién al pablico que se comunica via telefénica a la
Orquesta Sinfénica Nacional.

Asesoraren la elaporacion de: oficios, providencias, memorandums y circulares,
en la Orquesta Sinfonica Nacional.

Asesorarien la elaboracion de Actas Administrativas para pago de henorarios de
Directores y Solistas invitados en la Orquesta Sinfonica Nacional.

Brindar asesoria |en la formulacién de expedientes del personal 029 para

Asesorari en la elaboracion y envio de invitaciones especiales para conciertos
de la Orquesta Sinfonica Nacional.

Brindarc;t

Sinféni .

Asesorarien el registro y control de la asistencia y reloj biométrico del personal
permanente de la QOrquesta Sinfénica Nacional.

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

Asesorar: al persgnal permanente de la Orquesta Sinfénica Nacional, en Ia
presentagion de |excusas por inasistencias, permisos y citas al Instituto
Guatemalteco de $eguridad Social.

Otras actividades afines a su contrato.




Resultados Obtenidos

Orquesfa Sinfonica Nacional de Guatemala en el mes de diciembre.

D) Se brindd asesqgria en la atencién de personas que se comunicaron a la
Orquesta Sinfénica Nacional de Guatemala en la solicitud de informacion de
los congiertos y gnsayos a realizarse durante el mes de diciembre siendo
tos sigutentes: I1,|Il1, IV, V, VI, VIl Concierto de Temporada Navidefa.

elaboracién de 15 oficios, 15 memorandums, 8 circulares
para el i{Conservatorio Nacional de Guatemala, Recursos Humanos y para el
personal de la Orquesta Sinfénica Nacional de Guatemala

d) Se ase§oro en Ig clasificacion y archive de documentos oficiales que ingresan
ala Orguesta Sinfonica Nacional de Guatemala en el mes de diciembre.

e) Se brindd aseso¢ria en el envio de 3000 invitaciones especiales para los
siguientes concigrtos: I, 1ll, IV, V, Vi, VIl Concierto de Temporada Navidena.

f) Se ase oro en £l registro y conirol mensual de asistencia y reloj biométrico
del persgonai permanente de la Orquesta Sinfénica Nacional de Guatemala en
el mes de diciempre.

g} Se brindd asesoria al personal permanente de la Orquesta Sinfénica Nacional
de Guatemala en la presentacion de excusas por inasistencia, permisos y citas
al Instituto Guatemaliteco de Seguridad Social en el mes de diciembre.

h) Se asesord en toma de asistencia de los maestros en fos conciertos que a
continuacién se| detallan: I, 0, IV, V, VI, Vi Concierto de Temporada
Navidefa.

a) Se ase%)ré en Ig recepcion de oficios, circulares y memorandum dirigidos a la

\

Silvia %orenaa Feirnémdez Villatoro Vo.Bo.

Juan Gabriel Yela Lopez

Presidente Consejo Directivo
Orguesta Sinfonica Nacional
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Estimado ViceministI:
De la manera mas atenta me
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b) Se aseso
Sinfonica
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Orquesta Sinfonica

ra

LIZADAS
7277-201
D1 de octy

5 en la reg

Guatemala, 30 de diciembre del 2019
informe No. 004-2019

Zar

dirijo a usted con el prop&sito de presentar mi INFORME FINAL DE
conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
9, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Ndmero 864-2019,
bre al 31 de diciembre del presente afio, siendo lo siguiente:

realizadas

lepcion de commespondencia en la Orquesta Sinfénica Nacional.

0 en la Etencio'n al publico que se comunica via telefénica a la Orquesta
acional. '

boracién de: oficios, providencias, memorandums y circulares, en la
Nacional.
elaboracion de Actas Administrativas para pago de honorarios de

d) Se asesofé en la ;
Directores y Sclistag invitados en la Orquesta Sinfanica Nacional.

e) Se aseso%p en la fgrmulacién de expedientes del personal 029 para contratacién de la
QOrguesta Sinfénica Nacional,

f} Se asescrd en la ejaboracion y envio de invitaciones especiales para conciertos de la
Orquesta Sinfénica Nacional.

g) Se asesoi® en el registro y control del archivo secretarial de la Orguesta Sinfonica
Nacional.

h) Se asesord en el registro y control de la asistencia y reloj biométrico del personal
permanente de la Orquesta Sinfénica Nacional.

i} Se asesord en la elgboracion y envic del reporte de asistencia del personal permanente
de la Orquesta Sinfgnica Nacional.

i} Se asesord al personal permanente de la Orquesta Sinfénica Nacional, en la presentacion

de excusas por ina

Social.
k} Ofras actiy

Silvia Lorena Fernan

idades afi

o

dez Villatg

sistencias, permisos y citas al Instituto Guatemalteco de Seguridad

nes a su contrato.

ro de Milla

Vo.Bo. ’
Juan gaﬁﬁe[ Yela Lopez
Presidente Consejo Directivo
Orquesta Sinfonica Nacional
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Licenciado
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Estimadeo Viceminisiro:

De la manera mas atenta me [dirijc a usted con el propdsitc de presentar mi INFORME FINAL DE

RESULTADOS OBTENIDOS conforme o estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios

Profesionales N%nero 7277-2019, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 864-2019,

correspondiente dsl & 1 de octybre al 31 de diciembre del presente afio, siendo lo siguiente:

H

Informe Final de Resuitados [Obtenidos

a) Se asesi ré en la recepeion de oficios, circulares y memorandum dirigidos a la Orquesta
Sinfanica Nacional de Guatemala.

b) Se asesi:ré en la jatencién de personas que se comunicaron a la Orquesta Sinfénica
Nacionag de Guatemala con el objetive de solicitar informacidén de los siguientes
conciert?s y ensayos: del VI al X Concierto Temporada Exiraordinaria, Vi Concierto
Tempor§da Popular, VIl Concierto Temporada Oficial, v del | al VIl Concierto
Temporsgda Navidefia.

c) Se ase?ré en la elaboracion de oficios, memorandums, circulares para el

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

~d) Se asesord en la| clasificacion y archivo de documentos oficiales gque ingresan a la
Orquesta Sinfonica Nacional de Guatemala.

c} Se ase;ré en el envio de invitaciones especiales para fos conciertos programados
siendo k?s siguientes: del VI al X Concierto Temporada Extraordinaria, VI Concierto
Temporada Popujar, Vil Concierto Temporada COficial, y del 1 al Vil Concierto
Temporada Navidefia.

@) Se asesoro en el registro y confrol mensual de asistencia y reloj biométrico del personal
permangnte de la Orquesta Sinfénica Nacional de Guatemala de los meses de octubre,
a diciembre del afip 2019.

f) Se asesord al pergonal permanente de fa Orquesta Sinfénica Nacional de Guatemala en
la presentacion dg excusas por inasistencia, permisos y citas al Instituto Guatemalteco
de Seguridag Social durante los meses octubre, a diciembre del afio 2019.

g) Se asesorG en toma de asistencia de los maestros en los Conciertos siguientes: del VI
al X Goncierto [Temporada Extraordinaria, VI Concierto Temporada Popular, Vil

 Conciertp Temporada Oficial, y del | al VIl Concierto Temporada Navidefia,

o

Silvia L.orena Femandez Villataro de Milla

Presidenfa Consejo Directivo
Orguesta Sinfonica Nacional




