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Estimado Viceministro:
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Actividades Realizadas

a) Asesorar a la Direccién de Formacion Artistica agilizando los requerimientos del
personal de las distintas instituciones que pertenecen a ia Direccion de Formacion
Artistica.

b) Brindar asesoria monitoreando y actualizando mensualmente la planilla de personal
contratado a cargo de la Direccién de Formacién Artistica.

c) Asesorar elaborando instrumentos técnicos digitales que faciliten el coniroif de las
planillas de asistencia, permisos oficiales, licencias y otros de los cliales sea
necesario tener un monitoreo estadistico mensuat.

d) Brindar asesoria elaborando instrumentos impresos y digitales que permitan orientar
al personal de nuevo ingreso en el desempefio de sus funciones denziro de las
instituciones de la Direccién de Formacion Artistica.

€) Asesorar a la Direccion de Formacion Artistica en la cor solidacion, preparacion y
revision de expedientes de candidatos de primer ingreso y.actualizacion de personal
regular.

f) Asesorar'a la Direccién de Formacion Artistica revisando actas de suspensién e
informes de alta al patrono ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad $ocial del
personal a cargo.

g) Brindar asesoria revisando y consolidando la evaluacién def desempeno del
personal docente y administrativo a cargo de la Direccién de Formacion Afistica.

h) Asesorar en la ejecucion de planes y programas pertinentes a la administracién de

personal, aplicando técnicas administrativas relacionadas

a fin de contribuir con el desarrollo de los procesos adminis

la gestién de recursos humanos.
Otras actividades afines a su contrato.
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Resultados Obtenidos

a) Se asesoré en la revisién y elaboracién de actas sobre avisos de suspensién de

/ trabajo e informes de altas ai patrono del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

(IGSS), del personal de las Escuelas, Conservatorio y Academias Comunitarias de

Arte de la Direccién de Formacion Artistica en el mes de noviembre.

b) Se asesoro en la gestién de solicitudes de constancias Ia:borales y certificados para

/ el -IGSS- del personal de la Direccién de Formacién Artistica, en e%l mes de

noviembre. : 1

¢) Se asesord a la Direccién de Formacion Artistica en la mesa técnica con [a Direccién

/ de Planificacion del Despacho Superior para el analisis del Manual de ‘Norrnas y

Procedimientos de! Ministerio de Cultura y Deportes aprobado mediant;e Acuerdo
Ministerial No. 542-2018.

d) Se asesord en la revisién de informes y facturas de los resultados obtenidos del

~ personal contratado bajo el renglén presupuestaric 029 de la Dirpccién de

Formacion Artistica en el mes de noviembre.

e) Se asesoré en la revisién de las solicitudes de vacaciones del persopal bajo el

/ renglon presupuestario 021 y 011 de la Direccion de Formacion Artisticalen el mes

de noviembre,

Aténtamente,

Shedin Virginia Jauch Agustin _ Vo.Bo

Ijgda.g;a Legnor Urrutia de Morates
Birectgra de Formacidn Artistica
Direcgion General de 1as Artes
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