Licenciada . 5
CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES
Viceminisira de Cultura
Su Despacho

Estimada Viceministra:

Informe No. 005-2020

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 Niimero 76-2020, aprobado mediante Acuerdo Ministerial
No. 7-2020, correspondiente al mes de mayo del presente afio, y para el cobro de mis
honorarios presento factura ndmero DTE 151 9930978 Serie 36C49588 .

Actividades realizadas

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

)

k)

Asesorar en [a recepcnon de correSpondenma en la Orquesta Sinfénica Nacional.
Brindar asesoria en la atencmn al pablico que se comunica via telefénica a la
Orquesta Sinfénica Nacional.
Asesorar en la elaboracion de: oficios, providencias, memorandums y circulares,
en Ja Orquesta Sinfonica Nacxonai
Asesorar en la elaboracién de Actas Admlmlstratlvas para pagoe de honorarios de
Directores y Solistas invitados en Ia Orquesta Sinfénica Nacional.

Brindar asesoria en la formulacion de expedientes del personal 029 para
coniratacion de la Orquesta S;nfomca Nacional.

Asesorar en la elaboracién y envio de invitaciones especiales para conciertos
de la Orquesta Sinfonica Nacional. ,
Brindar asesoria en el reg[stro y control|
Sinfénica Nacional. |

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

Brindar asesoria en la elaboracion y en\no del reporte de asistencia del personal
permanente de la Orquesta Sinfénica Nacronal

Asesorar al personal permanente de Ia Orquesta Sinfénica Nacional, en la
presentacion de excusas por inasistancias, permisos y citas al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.
Otras actividades afines a su contrato.

idel archivo secretarial de Ia QOrquesta

Guatemala, 29 de mayo de 2020

A




Resultados Obtenidos

' _-a) Se asesord en la recepcién de documentacién recibida en la Orquesta
/ Sinfénica Nacional. |
b) Se brindé asesoria en [a informacién que se traslado a las personas que se
/ comunicaren a la Orquesta\Sinfénica ri\lacionaf en la solicitud de informacion
de los siguientes conciertos: V Concierto Temporada de Camara, |, Il, I1l, IV,
VI, VII, ViIl Concierto Temporada Escolar y Il Concierto de Temporada Oficial. -

/ < e [ . .
~~ €) Se asesord en la elaboracién de 10 o‘ﬁcms, 15 memorandums, 10 circulares

Orquesta Sinfénica Nacional, |
- d) Se brindé asesoria en el envio de ]500 invitaciones especiales para los
siguientes conciertos: V Concierto Terr'iporada de Camara, |, I, Hll, IV, VI, Vii,
Vit Concierto Temporada Escolar y i1t Concierto de Temporada Oficial.
e) Se asesoro en la clasificacion, busqueda y resguardo de documentos oficiales

a'/ que ingresan a la Orquestai Sinfénica Nacional.

. 1) Seasesoré en el control mensual de asistencia y reloj biométrico del personal
- permanente de la Orquesta Sinfénica Nacional.
- g) Se brindd asesoria en la revision y lelaboracién de informe y traslado del

reporte de asistencia del peﬁsonal de la|Orquesta Sinfénica Nacional.
h} Se brind6 asesoria al personal permanente de la Orquesta Sinfénica Nacional
— en la manifestacién de justificaciones por inasistencia, permisos y citas al

Instituto Guatemalteco de Seguridad Solcial.

Silvia Lorena Ferhandez Vil!ator;o




