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CINZIA RENATA DI CHIARA FLORESI
Viceministra de Cultura

Su despacho

Estimada Viceministra:

Guatemala, 29 de mayo 2020
Informe No. 005-2020

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme io estipulado en el Contrato Administrativo por
“Servicios Profesionales Niimero 87-2020, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Némero 7-2019, correspondiente al mes de mayo del presente afo, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura Numero de DTE 3197256555 Serie 471F34AD.

Actividades Realizadas

a)

p)

d)

e)

a)

h)

Asesorar a la Direccidn de Formacién Artistica agilizando los requerimientos del
personal de las distintas instituciones que pértenecen a la Direccién de Formacion
Artistica. ;

Brindar asesoria monitoreando y actuallzando mensuaimente la planilla de
personal contratado a cargo de la Direccién de Formacién Artistica.

Asesorar elaborando instrumentos técnicos [digitales que faciliten el control de ias
planillas de asistencia, pemmisos oficiales, licencias y otros de los cuales sea
necesario tener un monitoreo estadistico mensual.

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

Asesorar a la Direccién de Formacién Artistxca en la consolidacion, preparacion y
revisién de expedientes de candidatos de primer ingreso y actualizacion de
personal regular. |

Asesorar a la Direccién de Formacion Art!stlca revisando actas de suspension e
informes de alta al patrono ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social del
personal a cargo. 1

Brindar asesoria revisando y consolidando la evaluacion del desempefio del
personal docente y administrativo a cargo de la Direccion de Formacion Artistica.
Asesorar en la ejecucién de planes y programas pertinentes a la administracion
de personal, aplicando técnicas administrativas relacionadas con el recurso
humanos, a fin de contribuir con el desarroilo de los procesos administrativos

relacicnados con la gestién de recursos humanos
Otras actividades afines & su contrato. ;




|

Resultados Obtenidos

a) Se asesord a la Direccién de Formacion Artistica en la revisién y elaboracién de acias
y certificaciones de avisos de suspension de t'rabajo e informe de alta al patrono dei
personal de Escuelas y Conservatorios. |

b} Se asesord en la elaboracidn de :hémina con, nombres, direccidn y funciones del
personal administrativo de la Direccién de Formacion Artistica.

c) Se asesord a la Direccién de Formacion Arﬁsﬁéa en la recopilacion y consolidacién de
contratos firmados por el personal 021 y 031, de Escueias, Conservatorio, Academias
y Orquestas Juveniles. : ‘

d) Se asesoré en la consolidacion de ifnformes dei actividades realizadas por el personal
administrativo de la Direccion de Formacion Artistica.

e) Se asesord en la revisién de infozfmes y facturas de las actividades realizadas y
resultados obtenidos def personal contratado bajo el renglén presupuestario 029 de la
Direccién de Formacién Artistica. |

f) Se asesord a la Direccién de Formacién Artistica en la gestién de solicitudes de
certificados para el Instituto Guatemalteco de S%guridad Social (IGSS).
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