Guatemala, 30 de junio de 2020
Informe No. 006-2020

Licenciada

CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES
Viceministra de Cultura

Su Despacho

Estimada Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con €l propossto de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estlpmédo en el Contrato Administrativo por
Servicios Profésionales Ndmero 76-2020 faprobado mediante Acuerdo Ministerial
No. 7-2020, correspondiente al mes de junio™ del pr%seﬁte afio, y para el cobro de mis
honorarios presento factura nimero DTE: 2250328961; Serie 5E49E4B4.

Actividades realizadas

a) Asesoraren la recepCIon de COrrespondenc:leiﬁen ta Orquesta Sinfonica Nacional.

b) Brindar asesoria en la atencion al publico que se comunica via telefénica a la
Orquesta Sinfonica Nacional.

c) Asesorar en la elaboracién de: oficios, prov1denc:as memorandums y circulares,
en la Orquesta Sinfénica Nacional. )

d) Asesorar en la elaboracion de Actas Admlmstratwas para pago de honorarios de
Directores y Solistas invitados en la Orquesta ‘Sinfénica Nacional.

e) Brindar asesoria en la formulacién de expedlentes del personal 029 para
contratacion de la Orquesta Sinfonica Nacnona!

f} Asesorar en la elaboracién y envio de |nv1tac:ones especiales para conc;[ertos
de la Orquesta Sinfénica Nacional. -

g) Brindar asesoria en el registro y control dei -archivo secretarial de ia Orquesta
Sinfénica Nacional. i

h) Asesorar en el registro y control de ia aSIStenc,]a y reloj biométrico del personal
permanente de la Orquesta Sinfonica Nacaongl

i} Brindar asesoria en la elaboracion y envio del reporte de asistencia del personal
permanente de la Orquesta Sinfonica Nacmnal

i) Asesorar al personal permanente de la Orquesta Sinfénica Nacional, en la
presentacion de excusas por mas:stenc:as permisos y citas al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

k) Otfras actividades afines a su contrato.




Resultados Obtenidos

Sinfonica Nacional.

b) Se brind6 asesoria en [a informacion que e trasladé a las personas que se
comunicaron a la Orquesta Sinfénica Nac:onal en la solicitud de informacién
de los siguientes conciertos virtuales qué'se presentaron en las diferentes
Redes Sociales i

c) Se asesoré en la e[aboracnon de 15 ofcws 5 memorandums, 6 circulares
Orquesta Sinfonica Nacional. i

- d) Se brindé asesoria en el envio de 100 mvntamones para los conciertos virtuales

que fueron presentados ‘

e) Se asesor6 en la programacion, busqueda y resguardo de documentos
oficiales que ingresan ala Orquesta Sinfénica Nacional.

f) Se asesord en el control mensual de a3|stenCIa y reloj biométrico del persona[
permanente de la Orquesta Sinfénica Nacxonal

g) Se brindé asesoria en la revision y e[aborac:on de informe y traslado del
reporte de asistencia del personal de la Orquesta Sinfénica Nacional.

h) Se brind6 asesoria al personal pennanente de la Orquesta Sinfonica Nacional
en la manifestacion de justificaciones por inasistencia, permisos y citas al
instituto Guatemalteco de Seguridad Soc;al

Silvia} Lorena Fernandez Villatoro Vo.Bo.

Lis oo MR
residente Consejo Directiv
Orquesta Sinfénica Nacional
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De la manera més atenta me dirjjo’a usted con el prcposxtc«de presentar mi INFORME FINAL DE
ACTIVIDADES REAL%ZADAS“# conforme: lo /estjpulado en e| Contrato Administrativo por ||~
Servicios Profesionales Nimero 76-2020, aprobade medlante el Acuerde Ministerial No. 7-
2020, correspondiente del 02 de enero al 30 de junio del presente afio, SIendo lo siguiente:

Informe Final de Actividades realizadas - / o

a) Asesorarenla recepcmn de comespondencia en [a Orquesta Sinfonica Nacional.

b} Brindar asesoria en la atencién 'al pdblice que se ‘comunica via telefonica a la Orquesta
Sinfonica Nacional.

c) Asesorar en la elaboracién de: oficios, pro\ndenmas memorandums y circulares, en la
Orquesta Sinfonica Nacional.

d) Asesorar en la elaboracion de Actas Admtmstratwas para pago de honorarios de
Directores y Solistas invitados en la Orquesta Slnfonlca Nacional.

e) Brindar asesoria en la formulacién de exped;entes del personal 029 para contratacién de
la Orquesta Sinfénica Nacional.,

f) Asesorar en la elaboracion y envio de mvrtac:ones especiales para conciertos de lg
Orquesta Sinfénica Nacional.

g) Brindar asesoria en el registro y control del archwo secratarial de la Orguesta Sinfonica
Nacional.

h) Asesorar en el registro y control de ia as:stencua y reEo; bioméirico del personal
permanente de la Orquesta Sinfonica Nacional. jf.!?i

i) Brindar asesorfa en la elaboracidn y envio de! reporte de asistencia del personal
permanente de la Orquesta Sinfénica Nacional. &

1) Asesorar al personal permanente de la Orquesta Sinfénica Nacional, en la presentacion
de excusas por inasistencias, permisos y citas aI Insfituto Guatemalteco de Seguridad
Social. :

k) Ofras actividades afines a su contrato.

Silvid Lorena Feméandez Villatoro de Milla I

Presidente Conse)o Ulrectxvo
Orquesta Sinfénica Nacional
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carrespondiente del 02 de enero al 30 de junio ciel presente ano siendo lo siguiente:

Informe Final de Resultados Obtenidos /

a)

b)
c)
d)
<)
e)

f)

e)

Silvia Ldrena Femanhdez Villatoro de Milla

Se asesord en la recepcion de. of icios, curculares y memorandum dirigidos a la Orquesta
Sinfénica Nacional de Guatemala,

Se asesord en la atencion de personas que se comunicaron a la Grquesta Sinfénica
Nacional de Guatemala con el objefivo de sohcntar informacién ' de los dlferentes
conciertos y ensayos que se reafizaron. f;

Se asesord en la elaboracion de oficios, memorandums circulares para el
Conservatorio Nacional de Guatemala, Recursos Humanos y para el personal de la
Orquesta Sinfénica Nacional de Guatemala. U

Se asesord en la clasificacién y archivo de documentos oficiales que ingresan a la
Orquesta Sinfonica Nacional de Guatemala.

Se asesord en el envio de invitaciones espemales para los concierios programados.

Se asesord en el registro y control mensual de dsistencia y reloj biométrico del personal
permanente de la Orquesta Sinfénica Nacional de Guatemala de los meses de enero a
junio del afio 2020.

Se asesord al personal permanente de la Orquesta Sinfénica Nacional de Guatemala en
la presentacion de excusas por inasistencia, permlsos y citas al Instituto Guatemalteco
de Segundad Social durante los meses de enero a junio del afio 2020.

Se asesord en toma de asistencia de los maestros en los diferentes Conciertos
Virtuales.

LuisAdolfy
Presidente Consejo Directivo

Orquesta Sinfénica Naciopaj

‘\.ﬁ/\/




