Informe No. 011-2019
Licenciado
Geovany Daniel Noriega Salazar
Viceministro dé Cultura

Su Despacho |

Estimado Viceniwinistro:

De Ia maneraémés atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIBADES :MENSUALES conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Profesionales Nimero 516-2019, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial NGmero 7-2019,
correspondient:e al mes de noviembre de! presente afio, v para el cobro de mis honorarios estoy
presentando factura Serie: 87812048 Ndmero de DTE: 3205645322,
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Actividades Realizadas

]

|
a.-Asesorar en el establecimiento de normas de trabajo del personal administrativo y técnico a

través de un reglamento, o aplicarlo si ya existiera.

b.~Asesorar en la identificacion y elaboracién de los requerimientos de la institucidn en
coordinacion con la Junta Directiva, el Director Técnico Artistico y el personal administrative a su
cargo.

c.—Asesorar y representar a la Junta Directiva y al Director Artistico ante requerimientos
Ministeriales, cuando estos [o soliciten.

d.-Asesorar| las decisiones administrativas en conjunto con la Junta Directiva y el Director
Artistico.

e.—Asesorar en la aplicacién de la Ley de Servicio Civil ¥ su reglamento, respetando tanto los
derechos, como Ias obligaciones del trabajador.

f.—Asesorar en la elaboracién de informes detallados de gasto/ejecucion trimestral para que sean
entregados a la Junta Directiva y al Director Artistico o delegar tal tarea en ia secretaria.

g.~Asesorar| en la gestién, agilizacién y diligencias ante la Direccién General de las Artes,
Ministerio de| Cultura y Deportes, Contraloria General de Cuentas u ofras dependencias, todo Io
refacionado 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 Institucion.

i.-Asesorar en el registro del inventario de activos fijos de la institucion y apoyar en e} proceso a
seguir con inventarios en calidad de donacién.

j--Asesorar yj apoyar en la ejecucion presupuestaria de la Institucion orientada a la calidad del
gasto.

k.- Ofras actividades afines a su contrato.
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Resultados Obtenidos

a.- Se asesor0 a la Junta Directiva en la aplicacién de la Ley de Servicio Civil y su reglamento,

buscando respetar los derechos de los trabajadores.

b.- Se asesord en el procedimiento para realizar el inventario fisico de los bienes a cargo de la

institucion.

c.- Se asesord| a la Junta Directiva en la determinacién de los requerimientos de insumos que

necesita la Institucién para realizar los conciertos planificados.

d.- Se asesor¢ en la toma de decisiones administrativas y financieras.

e.- Se asesord en la gestion y agilizacién de las diligencias ante la Direccién General de las Artes.

Atentamente,

Lic. José Mariano Flores Hernandez Vo.Bo.

Oanth Lruz Géloes

ESIDENTE
JUNTA DIRECTIVA

CORO NACIONAL DE GUATEMALA




