Guatemala, 30 de junio del 2020
informe No. 006-2020

{

Licenciada.

CINZIA RENATA DI CHIARAFLORES
Viceministra de Cultura

Su Despacho

Estimada Viceministra:

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 Numero 97-2020, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Nuamero 7~2020’,’ correspondiente al mes de junio del presente afio, y para el cobro de mis
honoraries  estoy presentande factura numero de DTE:675039767 Serie
FS8DSEB2A /

Actividades realizadas

a) Asesorar en el establecimiento de normas de trabajo del personal administrativo y
técnico a través de un reglamento, o aplicario si ya existiera;

b) Asesorar en la identificacion y elaboracion de los requerimientos de la institucion
en coordinacion con la Junta Directiva, el Director Técnico Artistico y el personal
administrativo a su carge;

¢) Asesorar y representar a la Junta Directiva y al Director Artistico ante
requerimientos Ministeriales como cuando estosilo soliciten;

d) Asesorar las decisiones administrativas en conjunto con la Junta Directiva y &l
Director Artistico; |
) Asesorar en la aplicacién de la ley de Servicio Civil y su regiamento, respetando
tanto los derecho como las obligaciones del trabajador;

) Asesorar en la elaboracién de informes detallados de gastos/ejecucion trimestral
para que sean enfregados en Ia Junta Directivay el Director Artistico o delegar tal
tarea en la secretaria;

g} Asesorar en la gestioén, agilizacion y diligenci?s ante la Direccion General de las
Artes, Ministerio de Cultura y Deportes, Contraloria General de Cuentas u otras
Dependencias, todo lo relacionado con su trabajo administrativo;

h) Asesorar en la formulacién, andlisis y revisién de los requerimientos fisicos y
financieros del Plan Operativo Anual -POA- y del Plan Anual de Compras -PAC- de
la Institucién;

i} Asesorar en el registro del Inventario de activos fijos de la Institucién y apoyar en
el proceso a seguir con inventarios en calidad de donacién;

J) Asesorar en la ejecucién presupuestaria de la Institucién arientada a la calidad de!
gasto; y

k) Otras actividades afines a su contrato.




Resultados Obtenidos

a) Se asesoro en el establecimiento de normas de trabajo del personal administrativo y
téenico a través de la aplicacién del reglamente interno.
b) Se asesor6 en la elaboracién de informes detallados de gasto/ejecucion trimestral para
que sean entregados en la Junta Directiva y el Director Al’t{SthO

€) Se asesord en la gestidn, agilizacién y diligencias aﬂte ta Direccién General de las Artes,
Ministerio de Cultura y Deportes, Contraloria General de Cuentas. todo lo relacionado con
el trabajo administrativo.

d} Se asesoré en la formulacion, analisis y revision de Ios requerimientos fisicos y financieros
del Plan Operativo Anual POA— y del Plan Anual de Compras -PAC- de la Institucién. .

At

I f.—f‘_ . Vo.Bo.

l N . o
fo. José ; : fidh Dl 2
Lic. Jose ‘\lanano Flores Hernandez B ISRESEDENTE
 JUNTA DIRECTIVA
CORD NACIONAL DE GUATEMALA
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Licenciada.

CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES
Viceministra de Cultura i
Su Despacho

Estimada Viceministra:
De la manera mas atenta me dirijo ﬁzdsted con.el propos:to de presentar mi INFORME FINAL

DE ACTIVIDADES REALIZADAS confo lo estfpu}ado en el Contrato Administrativo por
Servicios,Profesionales Nimero 97-2020, aprobado medlante gl-Acuerdo Ministerial Nimerc
7-2020, correspendiente al periodo del 02 de enero al 30 de junio de 2020.

Informe Final de Actividades Reallzadas ~

a) Asesorar en el establecimiento de normas de: trabajo del personal administrativo y
técnico a través de un reglamento, o aplicario siya ‘existiera;
b) Asesorar en la identificacidn y elaboracién de los requerimientos de la institucién en
coordinacién con la Junta Direcliva, el Dzrector Tecnico Artistico y el persona
administrativo a su cargo;

c) Asesorar y representar a la Junta Directiva y al Dlrector Artistico ante requerimientos
Ministeriales como cuando estos lo soliciten; '

d) Asesorar las decisiones administrativas en conjunto con la Junta Directiva y e
Director Artistico; !

e) Asesorar en la aplicacién de la ley de Servicio C!VI| y su reglamentio, respetando tanto
los derecho como las obligaciones del trabajador;
) Asesorar en la elaboracion de informes detaf!adds de gastos/ejecucion trimestral para
que sean entregados en la Junta Directiva y el Dlrector Artistico o delegar tal tarea en Ig
secretaria;

g) Asesorar en la gestidn, agilizacién y diligencias ante la Direccion General de las Artes,
Ministerio de Cultura y Deportes, Contraloria Genera[ de Cuentas u otras Dependencias)
todo lo relacionado con su trabajo administrativo;

h) Asesorar en la formulacién, andlisis vy revrsr'on de los requerimientos fisicos ¥
financieros del Plan Operativo Anua! -POA- y del P!an Anual de Compras -PAC- de la
institucion;
i) Asesorar en el registro del Inventario de aCtIVOS ﬁ}os de la Institucién y apoyar en el
proceso a seguir con inventarios en calidad de donacion;
J) Asesorar en la ejecucién presupuestaria de la Inshtucnon orientada a la calidad del
gasto; y -

k) Otras actividades afines a su contrato.

Atentamente,

oL D

Lic. José M;%% Flores Hefnandez Vo.Bo.

R I
JUNTA DlRECTlV- ,
CORO NACIONAL DEGUATEMAL #
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Licenciada,

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

Estimada Viceministra:

De la manera més atenta me dirijo a usted cori el pft:Zbésito de presentar mi INFORME

FINAL DE RESULTADQOS OBTENIDOS confonnﬁf_i lo gstif)ﬁlado en el Contrato
Administrativo por Servicios Profegionales Nf.’imero__ig'f?97—2020, aprobado mediante el

Acuerdo Ministerial Nimero 7-2020, correspondiente al: periodo del 02 de enero al 30 de
junio de 2020.

-
INFORME FINAL DE RESULTADOS OBTENIDOS -

a. Se asesord a la Junta Directiva en la aplicacién de la Ley de Servicio Civil y su
regiamento, buscando respetar los derechos de@{os trabajadores.

b. Se asesor6 en el procedimiento para la realizacién del inventario fisico de los
bienes a cargo de ia Institucion. &

¢. Se asesoré a la Junta Directiva en la determinacién de los requerimientos de
insumos que necesita la Institucion para la realizacion de los conciertos
planificados. 5

d. Se asesord en la toma de decisiones administrativas y financieras.

e. Se asesor6 en la gestidn y agilizacién de las diligencias ante la Direccién General
de las Artes y Ministerio Publico. 4

f. Se asesord en la elaboracidn de informes delgasto y ejecucién presupuestaria
mensual y cuatrimestral.

9. Se asesord y representé a la Junta Directiva y al Director Artistico ante
requerimientos de informacién financiera y administrativa provenientes de las
autoridades Ministeriales. §-

h. Se asesoré a la Junta Directiva en las actividades de registro y control de
Inventario de la Institucion. :

i. Se asesoro en la formulacion y andlisis del Plan Operativo Anual para el periodo
2021 - 2025.

J. Se asesoro a la Junta Directiva en la toma de décisiones en cuanto 2 la ejecucion
del Presupuesto asignado a [a Institucion para garantizar la calidad del gasto.

k. Se asesord en la identificacion y elaboracion de los requerimientos artisticos y
administrativos de la Institucion para asegurar sq'cumplimiento.

Atentamente,

s
- ‘ 4 / T
Lic. José Marano Flores Hernandez Vo.Bo. ,@ic a{ T 'ed&yzgg%ngdfwg
4 ; SIDENTE

JUNTA DIRECTIVA
CORO NACIONAL DE GUATIEMALA




