Licenciada

CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES
Viceministra-de Cultura :
Su Despacho

Estimada Viceministra:

+ Gualemala, 31 de Marzo de 2020

Informe No. 003-2020

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el
Servicios Profesionales NGmero 76-2020, aprobado mediante Acuerdo Ministerial
No. 7-2020, correspondiente al mes de Marzo del presentg afio, y para el cobro de mis
honorarios presento factura ndmero DTE: 69C38CA37, Serie 4271523703.

_ Actividades realizadas

a)
b)

<)
d)
e)
f)

g)
h)

)

k)

Asesorar en la recepcion de correspondencia en la

ontrato Administrativo por

rquesta Sinfénica Nacional.

Brindar asesoria en la atencidn af piblico que se |comunica via telefénica a fa

Orquesta Sinfénica Nacional.

Asesorar en la elaboracién de: oficios, prowdencaa memorandums y circulares,

en la Orquesta Sinfénica Nacional.

Asesorar en la elaboracién de Actas Admlmstratlva para pago de honorarios de
Directores y Solistas invitados en la Orquesta Sinfonica Nacional.
Brindar asesoria en la formulacidon de expedientes del personal 029 para

contratacién de [a Orquesta Sinfénica Nacional.
Asesorar en la elaboracion y envio de invitacion
de la Orquesta Sinfonica Nacionai.

s especiales para conciertos

Brindar asesoria en el regtstro y control del archlvo secretarial de la Orquesta

Sinfénica Nacional.

Asesorar en el registro y control de la as;stencna y
permanente de la Orquesta Sinfénica Nacional.
Brindar asesoria en la elaboracién y envio del repo
permanente de la Orquesta Sinfonica Nacional.

reloj biométrico del personal

rte de asistencia del personal

Asesorar al personal permanente de la Orquesta Sinfonica Nacional, en la
presentacion de excusas por inasistencias, permisos y citas al Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social.
QOtras actividades afines a su contrato.




Resultados Obtenidos

a)

b)

d)

e)

9)

Silvidg Lorena Fernandez Villatoro

Se asesoré en la admision de documentacion
Sinfénica Nacional de Guatemala.

Se brind6 asesoria en la informacién que se iras
comunicaron a la Orquesta Sinfénica Nacional de
informacién de los siguientes conciertos:

Departamental, | Concierto Temporada Nacional,
Camara, | Concierto Temporada Oficial. '

Se asesord en la elaboracion de 20 oficios; 15

para ¢l Conservatorio Nacional de Guatemala, R
personal de la Orquesta Sinfénica Nacional de Gu
Se brindé asesoria en el envio de 1500 invit
siguientes conciertos: t Concierto Temporada

Temporada Nacional, IV Concierto Temporad
Temporada Oficial.

Se asesord en la clasificacion, blisqueda y resgus

1 trasladada a la Orquesta

ladé a las personas que se
(Guatemala en la solicitud de

I Concierto Temporada
IV Congcierto Temporada de

memorandums, 10 circulares
tecursos Humanos y para el
temala

ciones especiales para los
Departamental, | Concierto
a de Camara, | Concierto

ardo de documentos oficiales

gue ingresan ala Qrquesta Sinfénica Nacional de Guatemala,

Se asesord en el control mensual de asistencia y
permanente de la Orguesta Sinfonica Nacional de
Se brind6 asesoria al personal permanente de la
de Guatemala en [a exposicién de justificaciones
citas al Instituto Guatemalteco de Seguridad Sociz

.Vo

reloj biométrico del personal
Guatemala.

Orquesta Sinfénica Nacional
por inasistencia, permisos y

s Aol Mg R

Presidente Consejo Directive
Orguesta Sinfénica Nacionai




