Licenciada
CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES

jceministra de Cultura
/" Su despacho
Estimada Viceministra:

De la manera mas atenta me dirjjo a usted con ei propos;to de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo esjmulado n el Contrato Administrativo por
Servicios Profe,s,l.onales Namero 87-2020, aprgbad
Namero 7-2019] correspondiente al mes de j junio del

honorarios estoy presentando factura Nimero de DTE 392221 7376 Serie. CFE1A765.

Actividades Realizadas

a)

b)

g)

h)

i .

Asesorar a la Direccidén de Formacion Artistica’ agi[izando los requerimientos del
personal de las distintas instituciones que pertenecen a la Direccion de Formacion
Artistica.

Brindar asesoria monitoreando y actualizando mensualmente la planilla de
personal contratado a cargo de la Direccion de Formauon Artistica.

Asesorar elaborando instrumentos técnicos dtg[ta!es que faciliten el control de las
planillas de asistencia, permisos oficiales, ilcenmas y ofros de los cuales sea
necesario tener un monitoreo estadistico mensuaf

Brindar asesoria elaborando instrumentos lmpresos y digitales que permitan
orientar al personal de nuevo ingreso en el deéémpeno de sus funciones dentro
de las instituciones de [a Direccién de Formacaon Artistica.

Asesorar a la Direccién de Formacién Artistica en la consolidacion, preparacion y
revisién de expedientes de candidatos de pnmer ingreso y actualizacién de
personal regular. :
Asesorar a la Direccién de Formacion Artistica revisando actas de suspension e
informes de alta al patrono ante el Instituto Guat=malteco de Seguridad Social del
personal a cargo. i
Brindar asesoria revisando y consolidando Ia‘f ;}evaiuacién del desempefio del
personal docente y administrativo a cargo de la =:)ireccién de Formacién Artistica.
Asesorar en la ejecucion de planes y programas pertinentes a la administracién
de personal, aplicando técnicas admlnlstratlvas relacionadas con el recurso

humanos, a fin de contribuir con el desarrollo: de los procesos administrativos
relacionados con la gestion de recursos humanos
Otras actividades afines a su contrato. i

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

ediante el Acuerdo Ministerial
resente afio,_ypara el cobro de mis—




Resultados Obtenidos

a)

b)

c)

d)

Se asesord a la Direccidén de Formacion Artistica en ta revisién de la papeleria para
solicitudes de licencias con o sin goce de sueldo. |
Se asesoro en la revision y elaboracién de Actas sobre avisos de suspension de trabajo
e informes de altas al patrono del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS),
del personal de las Escuelas, Conservatorio de la llreccmn de Formacién Artistica.

Se asesord en la gestion de solicitudes de certlﬁcados para el -IGSS- y constancias
laborales del personal Docente de la Direccidn de ﬁormacmn Artistica,

Se asesord a la Direccion de Formacién Artistica en la revisién de facturas e informe
final de actividades realizadas e informe final de“resuitados obtenidos del personai
contratado bajo el renglén presupuestario 029.
Se asesord en la recopilacion y consolidacion en formato Excel de las actividades
realizadas por el personal de la Direccién de Formacnon Artistica por requerimiento de
la sefiora Ministra de Cultura y Deportes. j;fg"

Shethn Virgihia Jauch Agustin I Vo.Bo

omandez LOPET
Licda, Jackell e\(:oh:aﬁﬂ [:ibn Artistica
Digector?, | de Yas Ares

MICUDE-




Licenciada 1
CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES '
Viceministra de Cultura /
Su despacho

Estimada Viceministra:

De ia manera mé&s atenta me dirijo a ustedcon el proptisito de. presentar mi INFORME
FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS conforme Io e{ipulado en el Confrato
Profegichales Ntimero 87-2020, aprobado medfante e
-2019, correspondiente al periodo del 02 de enero al 30 de

Administrativo por Servicios
Acuerdo Ministerial Niimero 7
Jjunio de 2020.

Informe Final de Actividades Realizadas —/

HE

it

a)

b)

d)

e)

9)

h)

1
Asesorar a la Direccién de Formacién Artistica agi@iéando los requerimientos del
personal de las distintas instituciones que pertenecen a la Direccidn de Formacion
Artistica. !
Brindar asesoria monitoreando y actualizando ﬁjensualmente la planilla de
personal contratado a cargo de la Direccién de Forrjr}acién Artistica.
Asesorar elaborando instrumentos técnicos digitaie’%; que faciliten el control de las
planilias de asistencia, permisos oficiales, licencié?fs y otros de los cuales sea
necesario tener un monitoreo estadistico mensual. |
Brindar asesorfa elaborando instrumentos impresos y digitales que permitan
orientar al personal de nuevo ingreso en el desemﬁjeﬁo de sus funciones dentro
de las insituciones de Ia Direccion de Formacion Artistica.
Asesorar a la Direccién de Formacion Artistica en Iaf??t:onso!idacién, preparacion y
revision de expedientes de candidatos de primeit:; ingreso y actualizacién de
personal reguiar.
Asesorar a la Direccion de Formacion Artistica revisando actas de suspension e
informes de alta al patrono ante o Instituto Guatemalteco de Seguridad Social de!
personal a cargo.
Brindar asesoria revisando y consolidando la evaluacién del desempefio del
personal docente y administrativo a cargo de la Direccién de Formacion Artistica.
Asesorar en la ejecucion de planes y programas péjrtinentes a la administracion
de personal, aplicandc técnicas administrativas rfe_'lacionadas con &l recurso
humanos, a fin de contribuir con el desarrollo de los procesos administrativos
relacionados con la gestion de recursos humanos.
Otras actividades afines a su contrato.

Guatemala, 30 de junio 2020 -~
Informe No. 007-2020 |

el



Licenciada i
CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES
Viceministra de Cultura yd o
Su despacho

tstimada Viceministra:

Informe No. 007-2020

De la manera més atenta me dirijo a usted con ei propéa';sito de presentar mi INFORME
FINAL DE RESULTADOS OBTENIDOS” conforme lo estplilado en el Contrato
Administrativo por Servicios Profesionales Namero _f57~2020, aprobado medianfe( el
Acuerdo Ministerial Niimero 7-2019¢ Correspondiente al periodo del 02 de enero al 30 de

junio de 2020.

Inform

a)

b)

c)
d)

e)

g)

h)

)

K)

e Final de Resultados Obtenidos |

Se asesord revisando y consolidando boletos de omato, RENAS y actualizacion de
datos del personal de la Direccién de Formacion Artistica.

Se asesoré a la Direccion de Formacion Artisﬂca en la consolidacion de Ia
evaluacion del desempefio del personal Administraﬁvo, Docente y Operativo, de las
Escuelas de Arte, Conservatorios de Masica y Academias Comunitarias de Arte.
Se asesoro a la Direccion de Formacién Artistica actualizando en hoja electrénica
ta ndmina del personal contratado durante el mes q'e enero.

Se asesord en el traslado de solicitudes para el tramite de constancias laborales del
personal de la Direccion de Formacién Artistica. t
Se asesord en la revisién de papeleria para Ianza!fniento de convocatorias de las
plazas vacantes bajo el renglén presupuestario 01 1 del Conservatorio Naciona! de

- Musica “German Alcantara”,

Se asesord en la revision de informes y facturas de las actividades realizadas y
resultados obtenidos durante el mes de enero del personal contratado bajo el
renglon presupuestario 029 de la Direccién de Formacién Artistica.

Se asesoré a la Direccidén de Formacion Artistica en la revisién de actas y
certificaciones de avisos de suspensién de trabajo & informe de alta al patrono del
personal de Escuelas y Conservatorios. I

Se asesord en la gestion de solicitudes de certiﬁcad':bs para el -IGSS- y constancias
laborales del personal Docente de la Direccion de Formacién Artistica.

Se asesoro a la Direccién de Formacion Artistica elaborando en hoja electrénica la
programacion de vacaciones del personal Administrativo, Docente y Operativo, para
el afio fiscal 2020. .

Se asesoro en la revision de papeleria para lanzamiento de convocatoria de ia plaza
vacante bajo el renglén presupuestario 011 deila Escuela Nacional de Arte
Dramatico “Carlos Figueroa Juarez”.

Se asesoro a la Direccién de Formacién Artistica en la consolidacién de la
informacion requerida segin Circular DRRHH No. ?006[2020 AKPF/mivm, para la
emision de camé de recreacién del personal de rjuevo ingreso del afio 2019 y
personal que no cuenta con el mismo.

Guatemala, 30 de junio 2020 -]
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Se asesoro a la Direccion de Formacion Artlstlca facilitando a los coordinadores de
Escuelas, Conservatorios, Academias y Orquestas Juveniles, los lineamientos para
la apiicacion del Régimen Disciplinario para garantizar la disciplina de los servidores
en la prestacion de sus servicios y cumphmlentlo de sus funciones. Segln Circular
DRRHH No. 010/2020-AKPF/zmzq. -'}

Se asesord en la revision de papeleria para Ia conformacién de expedientes de
candidatos de primer ingreso de Escuelas Conservatorio y Academias
Comunitarias de Arte. \

Se asesoré en la consolidacion de la mformacxon requerida seguin Circular DRRHH
No. 021/2020 AKPF, para la emision de Gafete Institucional del personal de la
Direccién de Formacién Artistica. I

Se asesord en la consolidacion de la mformac:on requerida segn CIRCULAR-DRH-
MCD-038-2020, para la recontratacion del personal 021 y 031 de la Direccién de
Formacién Artistica. !

Se asesoro en la elaboracién de némina con, nombres, direccién y funciones del
personal administrativo de la Direccién de Formacnon Artistica.

Se asesoro a la Direccién de Formacion Arttstlca en la recopilacion y consolidacion
de contratos firmados por el personal 021 y|031 de Escuelas, Conservatorio,
Academias y Orquestas Juveniles. i

Se asesord en la consolidacién de [nformes de actividades realizadas por el
personal administrativo de la Direccién de Formacién Artistica.




